
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1.1 การก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง

และมีคุณภาพ 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรรับนักเรียนอย่ำงมีคุณภำพ โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
2. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึงและเสมอภำค 
3. เพ่ือให้บิดำ มำรดำ ผู้ปกครองและประชำชนเกิดควำมเข้ำใจในแนวทำงกำรรับนักเรียน 

และให้ควำมร่วมมือในกำรส่งเด็กเข้ำเรียนจนจบกำรศึกษำภำคบังคับและข้ันพ้ืนฐำน 
4. เพ่ือให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำที่สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำที่ได้ตรงตำมบทบำทหน้ำที่ที่ชัดเจน 

เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
1.ท ำควำมเข้ำใจนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียนของส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. ประกำศนโยบำยและแนวปฏิบัติกำรรับนักเรียน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับนักเรียน 
4. ท ำควำมเข้ำใจกับสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้อง 
5. ก ำกับ ติดตำมและรวบรวมข้อมูลกำรรับนักเรียน รำยงำน สพฐ. 
6. จัดหำที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

 ค ำจ ำกัดควำม/พ้ืนฐำนควำมรู้ 
การจัดการศึกษาในระบบ หมำยถึง กำรศึกษำที่ก ำหนดจุดมุ่งหมำย วิธีกำรศึกษำ หลักสูตร 

ระยะเวลำของกำรศึกษำ กำรวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขกำรส ำเร็จกำรศึกษำที่แน่นอน 
 กำรศึกษำภำคบังคับหมำยถึงกำรศึกษำชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้ำ (ชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 

ถึงชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3) ของกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ 
 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 
 เด็ก หมำยถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อน

ประถมศึกษำ ระดับประถมศึกษำและระดับมัธยมศึกษำ 
 ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำมำรดำหรอืบิดำหรือมำรดำซึ่งเปน็ผู้ใช้อ ำนำจปกครองหรือผู้ปกครองตำมประมวล

กฎหมำยแพ่งและพำณิชย์และหมำยควำมรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ ำหรือเด็กท่ีอยู่รับใช้กำรงำน 
  คณะกรรมการรับนักเรียน หมำยถึง บุคคลที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือสถำนศึกษำ
แต่งตั้งให้ท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ น ำนโยบำยและแนวทำงกำรปฏิบัติกำรรับนักเรียนจำกหน่วยงำนต้นสังกัดมำ
วำงแผนสู่กำรปฏิบัติในกำรก ำหนดสัดส่วนกำรรับนักเรียน วิธีกำรรับนักเรียนกำรรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ    
กำรประชำสัมพันธ์และกำรวินิจฉัยแก้ปัญหำในกำรรับนักเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำย 



 

 บค.หมำยถึงแบบฟอร์มที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนรับนักเรียน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงำนที่จัดกำรศึกษำภำคบังคับ 

พฐ. หมำยถึง แบบฟอร์มที่ก ำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนรับนักเรียน สังกัด 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 พื้นที่บริการ หมำยถึง เขตบริกำรที่โรงเรียนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนดขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นขอบเขตในกำรรับนักเรียนโดยมีกำรตกลงกันระหว่ำงโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงท้ังนี้ให้ยึด ทร.14 เขตกำร
ปกครองกำรคมนำคมและสภำพพ้ืนที่ทำงภูมิศำสตร์เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริกำรกำรศึกษำและนักเรียนสำมำรถ
เดินทำงมำเรียนได้สะดวก 

 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมำยถึง กำรจัดตั้งศูนย์บริกำรกำรรับนักเรียน กำร
แก้ปัญหำกำรรับนักเรียน กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องหรือด ำเนินกำรอ่ืนใดเพ่ือให้กำรรับนักเรียน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลนโยบำยและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรรับ
นักเรียนของ สพฐ. 

ธันวำคม-
มกรำคม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2.ประกำศนโยบำยและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรรับนักเรียนของ
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำโดยควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรเขต
พื้นที่กำรศึกษำ 

มกรำคม เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3.ตรวจสอบข้อมลูจ ำนวนประชำกรวัยเรยีน กลุ่มอำยุ 4-11 ปี 
จำกข้อมูลกรมกำรปกครอง กระทรวงมหำดไทย และข้อมลูจำก
ส ำมะโนประชำกรวัยเรียนของสถำนศึกษำที่จะเข้ำเรียนช้ัน
อนุบำล 1 และชั้น ป.1  

มกรำคม เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ/คณะ
กรรมกำรฯ 

4.แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับนักเรียนระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มกรำคม-
กุมภำพันธ ์

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

5.ประชุมชี้แจงสถำนศึกษำและผูเ้กี่ยวข้องเกี่ยวกับกฎหมำยกำร
จัดกำรศึกษำภำคบังคับ นโยบำยและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรรับ
นักเรียน และประชำสัมพันธ์ให้สำธำรชนทรำบ 

มกรำคม -
มีนำคม 

สำนศึกษำ/เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มส่งเสรมิฯ 

6.จัดตั้งศูนย์ประสำนงำนกำรรับนกัเรียน เพื่อให้บริกำรข้อมูล
และข่ำวสำร 

มกรำคม -
มีนำคม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

7.คณะกรรมกำรรับนักเรียน ก ำกบัดูแลกำรรับนักเรียน กำร
คัดเลือกนักเรียนและกำรจัดที่เรียนให้เด็กก่อนประถมศึกษำและ
ประถมศึกษำทีไ่ม่มีที่เรียน 

มกรำคม -
มีนำคม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ/
คณะกรรมกำรรับนักเรียน 

8.รวบรวมข้อมลูเพื่อรำยงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มิถุยนำยน เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

 
 



 

 Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลนโยบำยและแนวปฏิบัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนกัเรียน 

ประกำศนโยบำยและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน 

ตรวจสอบข้อมลูจ ำนวนประชำกรวัยเรียน 

ช้ีแจงสถานศึกษาและผูเ้ก่ียงขอ้ง 

จดัตั้งศูนย์
ประสานงาน 

การรับนกัเรียน 

ก ากบั ติดตามดูแลการรับนกัเรียน 

รวบรวมขอ้มูลรายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 

จดัหาท่ีเรียนใหน้กัเรียนท่ียงัไม่มีท่ีเรียน 

 



 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบค.01 – แบบบค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบพฐ.25 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 
2.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 
3.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf 
4.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับพ.ศ.2545 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
5.พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

6.พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf 

7.พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 

8.กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำร 
จัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf 

9.กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็กเพ่ือเข้ำรับกำรศึกษำภำค 
บังคับ พ.ศ. 2545 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf 

10. กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรแบ่งระดับและประเภทของกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf 

11. ระเบียบกระทรวงศึกษำกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียน นักศึกษำเข้ำเรียนใน
สถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf 

12. ระเบียบกระทรวงศึกษำกำรว่ำด้วยปีกำรศึกษำ กำรปิดและเปิดสถำนศึกษำ พ.ศ. 2549 
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf 

13.ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf 

14. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

15.ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ที่มิใช่ 
ผู้ปกครองซึ่งมีเด็กท่ีมีอำยุในเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำอำศัยอยู่  
พ.ศ. 2546 http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330 
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16. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรรับเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

17. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อน 
หรือหลังอำยุตำมหลักเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

18. นโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน
http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf 

19. แนวทำงกำรด ำเนินงำนรับนักเรียน
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1แนวทำงกำรรับนักเรยีนE0443-1.pdf 

20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01หน้ำ195-306.pdf 
21.แบบ บค.01 –บค.31 
https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1 

1.2 การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กท่ีอยู่ในพ้ืนที่ภูเขำทุรกันดำรและชำวเลที่อยู่ในวัยกำรศึกษำภำคบังคับให้ 

ได้รับกำรศึกษำครบทุกคน 
2. เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือสถำนศึกษำในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ภูเขำทุรกันดำรและ 

ชำวเลได้รับกำรศึกษำอย่ำงเหมำะสมและมีคุณภำพ 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริกำรของโรงเรียนที่อยู่พื้นที่ภูเขำ ทุรกันดำรและชำวเลให้ 

ได้เข้ำเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบำลจนถึงระดับมัธยมศึกษำ 
2. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนหรือสถำนประกอบกำรที่เกี่ยวข้องได้แก่ส ำนักงำน 

ส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัยองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นโรงเรียนต ำรวจตระเวน
ชำยแดนกำรศึกษำเฉพำะทำงกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลครอบครัวชุมชนสถำบันทำงศำสนำและสถำบันอ่ืนๆ 
เพ่ือจัดให้นักเรียนในพ้ืนที่ภูเขำทุรกันดำรและชำวเลให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงเหมำะสมและมีคุณภำพ 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมำยถึง กำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมกฎหมำยว่ำ 

ด้วยกำรศึกษำแห่งชำติให้แก่เด็กท่ีอยู่ในพื้นที่ภูเขำและที่อยู่ห่ำงไกลทุรกันดำรห่ำงจำกชุมชนทั่วไป 
เด็ก หมำยถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
ชาวเล หมำยถึง กลุ่มชำติพันธุ์หรือชนเผ่ำที่มีภำษำและวัฒนธรรมเฉพำะของตนเอง 

อันแตกต่ำงไปจำกคนไทยส่วนใหญ่อำศัยอยู่ในแถบภำคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดำมันอำศัยใน 
เรือเพ่ือใช้เป็นบ้ำนและยำนพำหนะ 
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษำรำยละเอียดกำรจดักำรศึกษำเด็กที่อยู่ในพ้ืนท่ีภูเขำทุรกันดำรและ
ชำวเลที่อยู่ในวัยกำรศึกษำภำคบังคับให้ไดร้ับกำรศึกษำ  

พฤศจิกำยน เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2.ส ำรวจและจดัท ำระบบข้อมลูเดก็ท่ีอำศัยอยู่ในพ้ืนท่ีภูเขำท่ีห่ำงไกล
ทุรกันดำรและชำวเล 

กุมภำพันธ ์
มีนำคม 

โรงเรียน/เจำ้หน้ำท่ีกลุม่
ส่งเสริมฯ 

3.แต่งตั้งคณะกรรมกำรและจัดประชุม เพื่อพิจำรณำแก้ไขปัญหำและจัด
เด็กให้ได้เข้ำรับกำรศึกษำ 

เมษำยน 
พฤษภำคม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ/
คณะกรรมกำร 

4. ติดตำมตรวจสอบส่งเสรมิสนับสนุนแก้ไขปัญหำ 
 

มิถุนำยน โรงเรียน/เจำ้หน้ำท่ีกลุม่
ส่งเสริมฯ 

5. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน กรกฎำคม เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการจดัการศึกษาเด็กท่ีอยูใ่นพ้ืนท่ี
ภูเขาทุรกนัดาร 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาแกปั้ญหา 

ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูล 

ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนบัสนุนแกไ้ขปัญหา 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 



 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบค.01 – แบบบค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบพฐ.25 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 
2.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 
3.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 3 (2553) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf 
4.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
5.พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

6. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf 

7.พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 

http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 
8. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและ กำรจัดกำร

ศึกษำ พ.ศ. 2550 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf 
9. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็กเพ่ือเข้ำรับกำรศึกษำภำค 

บังคับพ.ศ. 2545 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf 

10. กฎกระทรวงว่ำด้วยกำรแบ่งระดับและประเภทของกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf 

11. ระเบียบกระทรวงศึกษำกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียน นักศึกษำเข้ำเรียนใน
สถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf 

12. ระเบียบกระทรวงศึกษำกำรว่ำด้วยปีกำรศึกษำ กำรปิดและเปิดสถำนศึกษำ พ.ศ. 2549 
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf 

13.ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf 

14. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

15.ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ที่มิใช่ 
ผู้ปกครองซึ่งมีเด็กท่ีมีอำยุในเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำอำศัยอยู่      
พ.ศ. 2546  http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330 

http://www.local.moi.go.th/law90.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330


 

16. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำรรับเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

17. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อน 
หรือหลังอำยุตำมหลักเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2546 

http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 
18. นโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน

http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf 
19. แนวทำงกำรด ำเนินงำนรับนักเรียน

http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1แนวทำงกำรรับนักเรยีนE0443-1.pdf 
20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 

http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01หน้ำ195-306.pdf 
21.แบบ บค.01 –บค.31 

https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1 

1.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎรได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำในระดับกำรศึกษำ 

ภำคบังคับ 
  2. เพ่ือจัดท ำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎรได้เข้ำเรียนให้สอดคล้อง 
กับแนวนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำตำมแผนกำรศึกษำแห่งชำติ 

3. เพ่ือให้กำรคุ้มครองด้ำนสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ไม่มีสถำนะใดๆ สำมำรถด ำเนินกำรได้ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพมีควำมสมดุลทั้งทำงด้ำนมั่นคงและสิทธิมนุษยชน 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎรได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำในระดับกำรศึกษำ 

ภำคบังคับตำมแผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
2. จัดท ำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎรได้เข้ำเรียนให้สอดคล้อง 

กับแนวนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำตำมแผนกำรศึกษำแห่งชำติ 
3. ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำของเด็กไร้สัญชำติ 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ หมำยถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำที่ไม่มี 

หลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎรหรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชำติสัญชำติไทยแต่อำศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 
ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับเด็กท่ีมีสัญชำติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ  ซึ่งจ ำแนกได้ 4  
ประเภท ได้แก่ 
 

http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education
http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99E0443-1.pdf
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9E%E0%B8%90.01%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2195-306.pdf
https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1


 

  1. วิธีกำรรับนักเรียนเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 
  2. ระหว่ำงนักเรียนเรียนอยู่ในสถำนศึกษำ 

3. กำรย้ำยที่เรียนระหว่ำงปี 
4. เมื่อจบกำรศึกษำ 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษำ ท ำควำมเข้ำใจแนวทำงด ำเนินกำรรับเด็กไรส้ัญชำตเิด็กต่ำงชำติ
พันธุ ์

ธันวำคม 
มกรำคม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2. ส ำรวจและจัดท ำข้อมลูเด็กไร้สญัชำติเด็กต่ำงชำติพันธ์ุ กุมภำพันธ ์
มีนำคม 

สถำนศึกษำ/เจ้ำหน้ำท่ี
กลุ่มส่งเสรมิฯ 

3. ด ำเนินกำรรบัเด็กเหมือนเด็กสญัชำติไทยท่ัวไป เมษำยน 
พฤษภำคม 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริม
ฯ/คณะกรรมกำร 

4. ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องสนับสนุนโรงเรียน หน่วยงำน บุคคล 
ครอบครัวในกำรจดักำรกำรศึกษำ 

พฤษภำคม สถำนศึกษำ/เจ้ำหน้ำท่ี
กลุ่มส่งเสรมิฯ 

5. ติดตำมตรวจสอบและร่วมแกไ้ขปัญหำกับผูเ้กี่ยวข้อง 
 

พฤษภำคม
มิถุนำยน 

สถำนศึกษำ/เจ้ำหน้ำท่ี
กลุ่มส่งเสรมิฯ 

6. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน กรกฎำคม เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

 Flow Chart  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจและจดัท าขอ้มูลเด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพนัธ์ุ 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

สรุปและรายงานผล
ด าเนินงาน 

ศึกษา ท าความเขา้ใจแนวทางด าเนินการรับ
เด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพนัธ์ุ 

ติดตามตรวจสอบและร่วมแกไ้ขปัญหา 

กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสญัชำติไทยท่ัวไป 



 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
-แบบส ำรวจเด็กวัยกำรศึกษำภำคบังคับ (อำยุย่ำงเข้ำปีท่ี 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้ำเรียนซึ่งเป็น 

เด็กไร้สัญชำติต่ำงชำติพันธุ์ 
  -บันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
  -แบบส ำรวจเพื่อจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำงทะเบียน (แบบ 89) 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงศึกษำว่ำด้วย หลักฐำนในกำรรับนักเรียนนักศึกษำเข้ำเรียนใน 

สถำนศึกษำ  พ.ศ. 2548 http://kormor.obec.go.th/discipline/dis-033.pdf 
  2.พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
3. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 ส ำหรับ

เด็กท่ีไม่มีสถำนะ ทำงทะเบียนหรือไม่มีสัญชำติไทย 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

  4. พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 

  5.ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยสมุดหมำยเหตุรำยวัน พ.ศ. 2549 
  6. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรแก้วันเดือนปีเกิดของนักเรียน นักศึกษำ       พ.ศ.
2547 
  7. ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรส ำรวจและจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มี
สถำนะทำงทะเบียน พ.ศ. 2548 

1.4 การแก้ปัญหาเด็ก เด็กตกหล่น  กลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้ำเรียนกำรศึกษำภำคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ 

ระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. เพ่ือเฝ้ำระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  1. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้ำเรียนกำรศึกษำภำคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ 
ระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. จัดระบบกำรเฝ้ำระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ 
3. ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนหรือสถำนประกอบกำรที่เกี่ยวข้องได้แก่ส ำนักงำน 

ส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัยสถำนศึกษำสังกัดอำชีวศึกษำ โรงเรียนพระปริยัติธรรม
ศูนย์กำรเรียนในสถำนประกอบกำรห้องเรียนสำขำฯลฯ เพื่อให้เด็กเข้ำเรียนกำรศึกษำภำคบังคับทุกคนและ
เรียนต่อเนื่องจนจบระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

11 
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 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาภาคบังคับ หมำยถึง ชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 ของ 

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ 
  การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 

เด็ก หมำยถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
เด็กตกหล่น หมำยถึง เด็กในวัยกำรศึกษำภำคบังคับที่ยังไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำขั้น 

พ้ืนฐำน 
เด็กกลุม่เสี่ยง หมำยถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่ำจะออกจำกสถำนศึกษำก่อนเรียนจบกำรศึกษำ 

ขั้นพ้ืนฐำน 
เด็กออกกลางคัน หมำยถึง เด็กในวัยกำรศึกษำภำคบังคับที่เคยเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ 

แล้วแต่ออกจำกสถำนศึกษำก่อนที่จะจบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษำแนวปฏิบัติและรำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ตลอดเวลำ เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. ส ำรวจและจัดท ำระบบข้อมลูเดก็ตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออก
กลำงคันในแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 

พฤษภำคม โรงเรียน/เจำ้หน้ำท่ีกลุม่
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งและประชุมคณะท ำงำนแก้ไขปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง
และเด็กออกกลำงคันเพื่อวิเครำะห์สภำพปญัหำหำสำเหตุและวิธีกำรแก้ไข
ปัญหำ 

มิถุนำยน คณะท ำงำน/เจ้ำหน้ำท่ี
กลุ่มส่งเสรมิฯ 

4. ช้ีแจงและแนะน ำแนวทำงปฏิบตัิ/วิธีแก้ไขปัญหำ ให้สถำนศึกษำ
รับทรำบและถือปฏิบตั ิ

มิถุนำยน เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่ส่งเสริม
ฯ/ 

5. ตรวจสอบตดิตำมเด็กตกหล่นและเด็กออกกลำงคันตำมแนวทำงที่
ก ำหนด 

กรกฎำคม โรงเรียน/เจำ้หน้ำท่ีกลุม่
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

กรกฎำคม โรงเรียน/เจำ้หน้ำท่ีกลุม่
ส่งเสริมฯ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 Flow Chart  
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบส ำรวจข้อมูลเด็กวัยกำรศึกษำภำคบังคับ (อำยุย่ำงเข้ำปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้ำเรียน 

หรือเข้ำเรียนแล้วแต่ออกกลำงคันหรือมีแนวโน้มว่ำจะออกกลำงคันสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับพ.ศ. 2545 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
2.พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

 
 

แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแกไ้ขปัญหา

เด็กตกหล่นเด็กกลุ่มเส่ียงและเด็กออก
กลางคนั 

ช้ีแจงและแนะน าแนวทางปฏิบติั/วธีิแกไ้ขปัญหาให้
สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบติั 

สรุปและรายงานผล
ด าเนินงาน 

ศึกษาแนวปฏิบติัและรายละเอียด 

ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคนั
ตามแนวทางท่ีก าหนด 

ส ารวจและจดัท าระบบขอ้มูล 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวคิด 
 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีพ น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ใช้ประกอบการเรียนการสอน  ส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ            
และกองทุนเพ่ือการศึกษา  ที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกาส พิการ และมีความสามารถพิเศษ    
อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน 
 
ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย 

1. การด าเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. งานศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
3. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
4. งานส่งเสริมการขอรับเงินทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) 
5. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

1. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1.1 ชื่อกระบวนการ 

งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1.2 วัตถุประสงค์ 

(1) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 

(2) เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์และสมรรถนะตามที่ก าหนด 

1.3 ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างครบ

วงจรได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียนการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน และ 
กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา เป็นต้น 

1.4 ค าจ ากัดความ 
(1) รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติส่วนตัว 

ประวัติการศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษ ฯ 
(2) การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคลเป็นกลุ่ม 

ปกติ กลุ่มมีปัญหา และกลุ่มเสี่ยง 
(3) การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกันและ 

สร้างความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันป้องกันความเสี่ยงของนักเรียน เช่น บ้านหลังเรียน การออกตรวจ
ควบคุมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  



 

(4) การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มท่ีมีปัญหาด้านต่างๆ 
ตามสภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรม เพ่ือนที่ปรึกษา 

(5) การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษเพ่ือ 
ส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 

(6) การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็น 
พิเศษ ที่ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ศิลปิน 
ฯลฯ 

1.5 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(1) การจัดท าระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบ
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
 

ตุลาคม เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

(2) ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่
รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

(3) ด าเนินการเยี่ยม ติดตาม การด าเนินงานของโรงเรียน
ตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็น
รายบุคคลการคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกัน
และแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการ
ส่งต่อ 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

(5) ติดตาม ประเมินผล  ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

(6) สรุปผล / รายงานผลการด าเนินงาน กันยายน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 

(1) ระเบียนสะสมนักเรียนรายบุคคล (ป.พ.8) 
(2) แบบประเมินตนเองส าหรับครูเป็นผู้ประเมินนักเรียน (SDQ) 
(3) แบบเยี่ยมบ้านนักเรียน 
(4) สรุปรายงานการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
(5) แบบสรุปผลการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
(6) แนวปฏิบัติการจัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง (Classroom Meeting) 

 
 
 
 

 

จัดท าระบบ แผนงาน
โครงสร้าง ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 

ประชุมชี้แจงผู้บริหารสถานศึกษา 
และรับผิดชอบระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
 

ให้ผู้เกี่ยวข้องเยี่ยมบ้านนักเรียน
ตามระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 5 ขั้นตอน 
 

ติดตาม ประเมินผลและ
ด าเนินการช่วยเหลือ 

 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 



 

2. การด าเนินงานศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
2.1 ชื่อกระบวนการ 

การด าเนินงานศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
2.2 วัตถุประสงค์ 

(1) เพ่ือรับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทาง 
ร่างกายและจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา และวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลประสานงาน
ในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพิ่มเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 

(2) เพ่ือด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
(3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
2.3 ขอบเขตของงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มี 
พฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกายและจิตใจ  หรือไม่ได้รับความ เป็นธรรมทางการศึกษา
วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน กรณีที่ร้องเรียนมาที่ศูนย์บริหาร
ความสุขและความปลอดภัย สพป.เชียงใหม่ เขต 3 และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

2.4 ค าจ ากัดความ 
การด าเนินงานของศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพป.เชียงใหม่ เขต 3 หมายถึง 

การด าเนินงานที่บริหารจัดการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิเด็กและเยาวชน  ปัญหา
ความเสี่ยงในการถูกคุกคาม ทางเพศ ปัญหายาเสพติด และปัญหาเด็กและเยาวชนที่ประพฤติไม่เหมาะสม
รวมทั้งเป็นการส่งเสริมดูแลเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาในการด าเนินชีวิตให้มีโ อกาสได้รับการศึกษา              
ขั้นพ้ืนฐานอย่างมีคุณภาพ เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(1) งานรับเรื่องร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 
- รับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่
เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกายและจิตใจ    
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา 
- วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล ประสานงานในส่วนที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ พ่ื อ ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ พ่ิ ม เ ติ ม                          
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 
- จัดท าสารสนเทศและระบบเฝ้าระวังสถานการณ์ เช่น 
จัดท าฐานข้อมูลโรงเรียน จัดท าฐานข้อมูลการร้องเรียน
ด้านต่าง ๆ 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 



 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
- ประสานความร่วมมือและให้ค าปรึกษาสถานศึกษา  
และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการช่วยเหลือในการด าเนินงาน
ของศูนย์ความปลอดภัย 
 

  

(2) งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
- ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนกรณีที่
ร้องเรียนมาท่ีศูนย์ความปลอดภัย 
- ประสานและอ านวยความสะดวกให้เครือข่ายที่เกี่ยวข้อง
ในการเข้าช่ วยเหลือเด็กนักเรียนให้อยู่ ในสภาวะที่
ปลอดภัย 
- ติดตามและประสานงานการช่วยเหลือทุกรูปแบบ 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

(3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
(4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบ
ปัญหา 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
(5) สรุปผล / รายงานผลการด าเนินงาน กันยายน เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

2.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
(1) แบบสรุปผลการด าเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
(2) แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับเด็กท่ีขอรับการช่วยเหลือ 

2.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
(1) พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 
(2) พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(3) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(4) ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย                   

สพป.เชียงใหม่ เขต 3 
(5.) พ.ร.บ.การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ.2559 

 
 

จัดท าระบบ แผนงาน 
แต่งตั้งก าหนดผู้รับผิดชอบ 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 

วิเครำะห์ข้อมูล 

ด ำเนินกำรช่วยเหลือ 



 

3. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
3.1 ชื่อกระบวนการ 

งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
3.2 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการปกป้องคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิเด็ก 
3.3 ขอบเขตของงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการละเมิดสิทธิ 
เด็กในนักเรียน นักศึกษา โดยประสานงานกับสถานศึกษาในสังกัด ชุมชน ผู้ปกครองและหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน ร่วมกันก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาให้มีความปลอดภัยจากการถูก
ละเมิดสิทธิ์ 

3.4 ค าจ ากัดความ 
สิทธิเด็ก หมายถึง การสนับสนุนส่งเสริมสิทธิเด็กตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็กแห่งองค์การ 

สหประชาชาติ ให้ความช่วยเหลือและคุ้มครองเด็กถูกละเมิด หรือถูกปล่อยปละละเลย ทอดทิ้ง ไม่ได้รับการ
ดูแลและพัฒนาตามที่ควร จนเกิดอันตรายแก่ร่างกายและจิตใจ หาแนวทางในการป้องกันและคุ้มครองสิทธิเด็ก
ในประเทศไทย 

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(1) ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสิทธิเด็ก และ พ.ร.บ. 

คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2556 
(2) รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(3) ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็กปลอดภัยจากการถูกละเมิด 
(4) ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
(5) สรุปผลการด าเนินงาน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการ
ส่งเสริมสิทธิเด็ก และ พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2556 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
(2) รวบรวมและเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้องให้
สถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
(3) ประสานงาน เพ่ือติดตามสนับสนุน ป้องกันให้เด็ก
ปลอดภัยจากการถูกละเมิด 

ตลอดปีการศกึษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 



 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(4) ให้บริการจัดท าบัตรพนักงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา กรณีบัตรสูญหาย บัตรหมดอายุ 
หรือช ารุด 
    4.1 ผู้ขอรับบัตร กรอกแบบค าร้องขอมีบัตร (พสน.2) 
โดยแนบหลักฐาน ดังนี้ 
          - บัตรเดิม/ส าเนาวุฒบิัตร 
          - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการ 
          - รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
          - ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 
          - ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
   4.2 เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ    
   4.3 ส่งเอกสารให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ด าเนินการเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่ออกบัตรใหม่ 
   4.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งบัตรพนักงาน
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ที่จัดท าใหม่ 
ให้กับ  สพป.ชม.3 
   4.5 สพป.ชม.3 แจ้งผู้ขอท าบัตร รับบัตรพนักงาน
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

(5) ติดตาม วิเคราะห์ผล ดูแลและสรุปผลการด าเนินงาน
อย่างสม่ าเสมอต่อเนื่อง 
 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) สรุปผลการด าเนินงาน 
 

กันยายน เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
(1) แบบค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ

นักศึกษา (แบบ พสน.2) 
3.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

(1) พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ.๒๕๔๖ 
(2) พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(3) พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน พ.ศ.๒๕6๐ (ฉบับที่2) 
(4) อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 
(5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสตรีแห่งชาติ 

พ.ศ.๒๕๕๑ 
  (6.) พ.ร.บ.การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ.2559 

ศึกษาวิเคราะห์งาน 
ส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็ก 

 

 

รวบรวม/เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

สรุปผลการด าเนินงาน 
 

วิเครำะห์ข้อมูล 

ติดตำม ประเมินผล ให้ควำมช่วยเหลือ 



 

 



 

4. งานส่งเสริมการขอรับเงินทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน แบบมีเงื่อนไข (ทุนเสมอภาค) 

4.1.นิยามที่เกี่ยวข้อง 
1. นักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

(Proxy Means Test : PMT) และอยู่ในกลุ่มท่ีมีค่าคะแนนความยากจนพิเศษ (Extremely Poor) ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการก าหนด โดยจะได้รับทุนต่อเนื่องเป็นระยะเวลา 3 ปี 

2. นักเรียนกลุ่มเก่า : หมายถึง นักเรียนยากจนพิเศษท่ีผ่านเกณฑ์การคัดกรองผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
(Proxy Means Test : PMT) และได้รับทุนเสมอภาคต่อเนื่องจาก กสศ. ตั้งแต่ปีการศึกษา 2563 - 2564 

3. นักเรียนกลุ่มใหม่ : หมายถึง นักเรียนที่มีสถานะครัวเรือนยากจนหรือมีความด้อยโอกาสและ
ต้องการความช่วยเหลือ ซึ่งต้องด าเนินการคัดกรองความยากจนในภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2565 โดยแบ่ง
ประเภท ดังนี้ 

(3.1) นักเรียนที่เคยได้รับเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ครบ 3 ปีต่อเนื่อง (ตั้งแต่ 
พ.ศ.2562) 

(3.2) นักเรียนทุนเสมอภาคกลุ่มเก่าที่มีการย้ายสถานศึกษา 
(3.3) นักเรียนที่เคยสมัครขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนแต่ไม่ผ่านเกณฑ์คะแนนความ

ยากจนพิเศษ(Extremely Poor) 
(3.4) นักเรียนที่ไม่เคยสมัครขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน (ทุกระดับชั้นตั้งแต่ ระดับ

อนุบาล ถึงมัธยมศึกษาตอนต้น) 
4. เงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข : หมายถึง เงินอุดหนุนที่ส านักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง

การศึกษา(กสศ.) จัดสรรให้แก่นักเรียนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก าหนด โดยนักเรียนที่
ได้รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. จะต้องรักษาอัตราการมาเรียนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85 ของเวลาเรียนทั้งหมด 

5. ค่าครองชีพ : หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพระหว่างเรียน ค่าเดินทาง และค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้อง
กับการศึกษา 

6. หน่วยก ากับติดตาม : หมายถึง หน่วยงานที่ต้นสังกัดมอบหมาย หรือขอความร่วมมือในการ
สนับสนุน และติดตามสถานศึกษาให้สามารถด าเนินงานตามเป้าหมายของโครงการ คือ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 245 แห่งทั่วประเทศ    

                 
4.2. หลักเกณฑ์การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค 
รูปแบบที่ 1 คัดกรองแบบครัวเรือนทั่วไป 
การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาคในครัวเรือนทั่วไป กสศ. ประเมินจากข้อมูล 2 ประเภท ดังนี้ 

1) ข้อมูลรายได้เฉลี่ยของสมาชิกครัวเรือนต่อคนต่อเดือน พิจารณารายได้เฉลี่ยต่อคนต่อเดือน
ไม่เกิน 3,000 บาทต่อคนต่อเดือน 

2) ข้อมูลสถานะครัวเรือน 8 ด้าน ได้แก่ 
    1. สมาชิกครัวเรือนที่มีภาระพ่ึงพิง (ผู้พิการ/เจ็บป่วยเรื้อรัง ผู้สูงอายุ หรือผู้ไม่มีรายได้) 

         2. การอยู่อาศัย (บ้านตนเอง/บ้านเช่า/อยู่กับผู้อ่ืน) 
    3. ลักษณะที่อยู่อาศัย 



 

4. ที่ดินท าการเกษตรได้ (รวมเช่า) 
5. แหล่งน้ าดื่ม 
6. แหล่งไฟฟ้า 
7. ยานพาหนะในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้) 
8. ของใช้ในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้) 

รูปแบบที่ 2 คัดกรองแบบครัวเรือนสถาบัน 
การคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาคในกรณีครัวเรือนสถาบัน ซึ่งหมายถึง นักเรียนอาศัยใน องค์กรศาสนา 

สถานสงเคราะห์ หรือมูลนิธิทั้งที่จดทะเบียนและไม่ได้จดทะเบียน ซึ่งกสศ. ประเมินจากข้อมูลด้านรายจ่ายของ
สถาบันในการดูแลนักเรียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ รายรับและทรัพย์สินของสถาบันโดยประมาณรวมถึงพิจารณา
จากความประสงค์ของสถาบันในการขอรับทุน และความสามารถในการด าเนินการตาม 

เงื่อนไขท่ี กสศ. ก าหนดไว้ โดยรายละเอียดข้อมูลที่ใช้ในการพิจารณา ประกอบด้วย 
(1) ชื่อครัวเรือนสถาบัน ที่อยู่ และข้อมูลติดต่อ ผู้รับผิดชอบสถาบัน 
(2) ประเภทสถาบัน มูลนิธิ/สถานสงเคราะห์ , วัด/ศาสนาสถาน 
(3) รูปแบบการอยู่อาศัยของนักเรียนนักเรียนที่อยู่ในครัวเรือนสถาบัน 
(4) การให้ความช่วยเหลือของครัวเรือนสถาบัน 
(5) รายจ่ายเฉลี่ยในการดูแลนักเรียนในครัวเรือนสถาบัน 
(6) จ านวนนักเรียนที่ครัวเรือนสถาบันดูแล ช่วยเหลือ 
(7) รายรับจากการสนับสนุน/การบริจาค ทั้งในรูปแบบเงินและสิ่งของ 
(8) ที่ดินใช้ประโยชน์ / อาคาร / ยานพาหนะท่ีใช้งานได้ 
(9) ความประสงค์รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. และ ความสามารถในการปฏิบัติตามเงื่อนไขเงินอุดหนุน 
ของครัวเรือนสถาบัน 
นอกจากนี้ ยังอาศัยข้อมูลอ่ืน ๆ ประกอบ อาทิ สถานภาพครอบครัว ภาพถ่ายสภาพครัวเรือนสถาบัน 

ข้อมูลที่ตั้งครัวเรือนสถาบัน ข้อมูลเศรษฐกิจและสังคมระดับต าบล/หมู่บ้าน มาพิจารณาประกอบ  

 



 

 
 
ข้อมูลรายได้และสถานะครัวเรือนจากผลการคัดกรองทั้งสองรูปแบบจะน ามาประมวลผลด้วยวิธีการวัด

รายได้ทางอ้อม (Proxy Means Test : PMT) โดย ค่าน้ าหนักคะแนนความยากจนของครัวเรือน1 จะมีค่า
แตกต่างกัน ค่าน้ าหนักที่ได้จะถูกน ามาแปลงเป็นระดับค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ ซึ่งสามารถแบ่ง
ระดับออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับยากจนน้อย (Near Poor) ค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ 1 ถึง 39 
(2) ระดับยากจน (Poor) ค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ 40 ถึง 49 
(3) ระดับยากจนพิเศษ (Extremely Poor) ค่าคะแนนความขาดแคลนทุนทรัพย์ 50 ถึง 100 
4.3.บทบาทหน้าที่และขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระดับหน่วยก ากับติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานของสถานศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา มีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการท างานของสถานศึกษาโดยให้ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนการท างานของโครงการ ส่งเสริมให้สถานศึกษาด าเนินงานที่ถูกต้องก ากับติดตามให้สถานศึกษาเบิก
จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ตลอดจนสุ่มลงพ้ืนที่เพ่ือติดตามการด าเนินงานของโครงการในระดับ
สถานศึกษา และครัวเรือนที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(1) จัดประชุมหรือชี้แจงให้ความรู้และสร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานของโครงการจัดสรรเงิน
อุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมี เงื่อนไข (ด้าน
กระบวนการและการใช้ระบบสารสนเทศ) 
 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

(2) ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ผ่านระบบสารสนเทศ 
ประกอบด้ วย  การคั ดกรองนั ก เ รี ยนยากจนของ
สถานศึกษาและรับรองข้อมูลของคณะกรรมการ
สถานศึกษา ติดตามการเบิกจ่ ายเงิน อุดหนุนของ
สถานศึกษา ติดตามผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ าหนัก 
ส่วนสูง  ให้เป็นไปตามปฏิทินและแนวทางการด าเนินงาน
ของ กสศ. 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

(3 . )  ให้ค าปรึกษา แนะน า  การด า เนินงานให้ กับ
สถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 
(4) สุ่ ม ล ง พ้ืนที่ ต ร วจสอบผลการด า เ นิ น งานตาม
กระบวนการคัดกรองการจ่ายเงินให้กับนักเรียนทุนเสมอ
ภาคและการเบิกจ่ายตามแผน/ผลการใช้จ่ายเงินของ
สถานศึกษาให้แก่ กสศ. 

 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

 

(5) กรณีมีการร้องเรียน หน่วยก ากับติดตามจะลงพ้ืนที่
ตรวจสอบสถานศึกษาในสังกัด 

ตลอดปีการศึกษา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

และ
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4.4.ขั้นตอนการแจ้งผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข ให้สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
1) ผู้ดูแลระบบโรงเรียน (ครู Admin โรงเรียน) ตรวจสอบสถานะการโอนเงินผ่านระบบปัจจัยพื้นฐาน

นักเรียนยากจน เลือกเมนู “สถานะการโอนเงิน” ระบบแจ้งผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข โดยจะระบุ
จ านวนเงินที่ ได้รับการจัดสรรทั้งหมด และรายชื่อนักเรียนทุนเสมอภาคทั้งในส่วนที่ขอรับผ่านบัญชี                 
พร้อมเพย์และขอรับเงินสดผ่านบัญชีสถานศึกษา 

2) สถานศึกษาด าเนินการแจ้งนักเรียนทุนเสมอภาค/ผู้ปกครอง โดยสามารถพิมพ์หนังสือแจ้งผลการ
รับเงินอุดหนุนนักเรียนทุนเสมอภาค (แบบ นร.08) เพ่ือให้ผู้ปกครองทราบว่าได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนจาก กสศ. 

3) ส าหรับนักเรียนทุนเสมอภาคที่ขอรับเงินสดผ่านสถานศึกษา ให้สถานศึกษาด าเนินการแจ้ง                  
นัดหมายการมารับเงินค่าครองชีพแก่ผู้ปกครอง และจ่ายเงินสดให้ผู้ปกครองพร้อมจัดท าแบบหลักฐานการ
จ่ายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข ส าหรับครูประจ าชั้น และลงลายมือชื่อการรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 

4) กรณีที่ผู้ปกครองที่มีรายชื่อปรากฎตามแบบหลักฐานการจ่ายเงินไม่สามารถมารับเงินสดได้                 
ให้ผู้ปกครองสามารถมอบอ านาจให้ผู้ที่เห็นสมควรรับเงินสดแทนได้ โดยลงนามมอบอ านาจตามรายละเอียดใน
แบบ นร.08 

5) กรณีที่ผู้ปกครองไม่สามารถมอบอ านาจได้ ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนตรวจสอบสาเหตุและรับรอง
ข้อมูลผู้ปกครองที่เป็นปัจจุบันและแก้ไขชื่อผู้ปกครองให้ถูกต้อง พร้อมรับรองตามรายละเอียดในแบบ นร.08 

6) เงินอุดหนุนที่ กสศ. จัดสรรให้สถานศึกษาเป็นเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินอุดหนุน”                
ให้สถานศึกษาจัดท าบัญชี หรือคุมบัญชีนอกงบประมาณตามระเบียบของสถานศึกษา หรือต้นสังกัดนั้น ๆ โดย
ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการเบิกจ่ายให้สถานศึกษาออกใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินและเก็บตัวจริงไว้ที่
สถานศึกษา ไม่ต้องส่งกลับมาที่ กสศ. 

7) เมื่อด าเนินการจ่ายเงินสดแก่นักเรียนที่ขอรับเงินสดผ่านสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกแบบ
รายงานการจ่ายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข ส าหรับครูประจ าชั้น และบันทึกตัวอย่างภาพถ่ายการรับเงินจ านวน 
1 รูป ผ่านระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

8) กรณีนักเรียนไม่มีตัวตน มีการย้ายออก ลาออก เสียชีวิต จบการศึกษา และไม่สามารถมารับเงิน
อุดหนุนในส่วนค่าครองชีพส าหรับนักเรียนทุนเสมอภาคได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้คืนเงินกลับไปยัง          
กสศ. ผ่านระบบ BillPayment ภายในระยะเวลาที่ปฏิทินการด าเนินการก าหนด 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายงานการจัดสรรเงินทุนเสมอภาค ส าหรับแอดมินโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายงานการจัดสรรเงินทุนเสมอภาค ส าหรับครูประจ าชั้น 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

5.การด าเนินงานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศกึษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน  
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานนี้ เกิดข้ึนจากน้ าพระทัยอันเปี่ยมด้วย 

พระเมตตาของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร ที่ทรงมีพระราชปรารภแด่
ฯพณฯ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ม.ล.ปิ่น มาลากุล) ในปี พ.ศ.2506 เมื่อครั้งเสด็จพระราชด าเนิน
ทรงเปิดงานแสดงศิลปหัตถกรรมนักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2506 และพระราชทานรางวัลให้แก่โรงเรียน
ราษฎร์สอนศาสนาอิสลามซึ่งจัดการศึกษาดีเด่น ใจความของพระราชปรารภมีว่า "มีนักเรียนจ านวนมากซึ่งมี
ความประพฤติดีและมีความมานะพยายามศึกษาเล่าเรียนได้ผลดี รวมทั้งมีโรงเรียนซึ่งจัด การศึกษาดีจน
นักเรียนได้รับผลการเรียนดีเป็นส่วนรวม นักเรียนและโรงเรียนที่มีคุณสมบัติดังกล่าว สมควรจะได้รับรางวัล
พระราชทานและทรงยินดีจะพระราชทานรางวัลให้ " กระทรวงศึกษาธิการ (โดยกรมวิชาการซึ่งเป็นหน่วยงาน
ในขณะนั้น ได้น้อมน าพระราชปรารภมาพิจารณาด าเนินการด้วยความส านึกในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น 
และถือเป็นภารกิจส าคัญที่ปฏิบัติสืบต่อมาจนถึงทุกวันนี้ เพราะนอกจากจะเป็นโอกาสอันดีในการท ากิจกรรมที่
สนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร แล้ว รางวัล
พระราชทานยังเป็นเครื่องกระตุ้นให้เกิดการยกระดับและพัฒนามาตรฐานคุณภาพการจัดการศึกษาของชาติให้
ดียิ่งขึ้นด้วย จึงเป็นที่ตระหนักชัดว่าพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร ทรงมี
วิสัยทัศน์กว้างไกล ทรงเล็งเห็นความส าคัญในการส่งเสริมการศึกษาของชาติ พระราชทานขวัญก าลังใจแก่
นักเรียนที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียนดี ตลอดถึงผู้บริหารสถานศึกษาที่จัดการศึกษาได้มาตรฐานดีเยี่ยม
ด้วยการพระราชทานรางวัลให้ ซึ่งในระยะแรกทรงพระราชทานด้วยพระองค์เอง ปัจจุบันพระราชภาระการ
พระราชทานรางวัลนี้ได้รับพระเมตตาจากสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จนถึงปัจจุบัน 
 งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานนี้ เป็นงานที่มีเกียรติและเป็นสิริมงคล 
สมควรที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจะต้องด าเนินการด้วยความรอบคอบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งกระบวนการประเมินและ
คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษานั้น คณะกรรมการต้องด าเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ บริสุทธิ์ ยุติธรรม
โดยใช้ความรู้ความสามารถและดุลพินิจในการพิจารณาตัดสินอย่างถูกต้องตามหลักการ มีใจเป็นกลาง ไม่โน้ม
เอียงเพ่ือให้ได้นักเรียนและสถานศึกษาท่ีสมควรได้รับรางวัลพระราชทานอย่างแท้จริง 

รางวัลพระราชทานเป็นรางวัลที่ทรงคุณค่าและเป็นเกียรติประวัติต่อผู้รับอย่างสูงสุด คุณความดีจะถูก 
ประกาศและเผยแพร่ไปยังสาธารณชนทั่วไป ฉะนั้น ในการด าเนินงานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับ
รางวัลพระราชทาน นักเรียนและสถานศึกษาที่ผ่านการตัดสินต้องมีสิ่งที่แสดงให้เห็นถึงความยอดเยี่ยมอย่าง    
โดดเด่นชัดเจน สมควรที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย/ทุกคนต้องตระหนักไว้เสมอว่าการด าเนินงานทุกด้านต้องกระท า
อย่างรอบคอบ และผู้ที่ได้รับรางวัลไปแล้วจะต้องด ารงรักษาคุณความดีนั้นให้ยาวนานสืบไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5.1.แนวทางการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  รับผิดชอบการคัดเลือกตัวแทนระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา นักเรียนและสถานศึกษาทุกสังกัดที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3                         
จ านวน 5 อ าเภอ คือ อ าเภอฝาง แม่อาย ไชยปราการ เชียงดาว และเวียงแหง   รายละเอียดการคัดเลือกดังนี้ 
 ประเภทนักเรียน ระดับประถมศึกษา 

ก. สถานศึกษาขนาดเล็ก  นักเรียนไม่เกิน 120 คน 
ข. สถานศึกษาขนาดกลาง นักเรียน 121  ถึง 280 คน 
ค. สถานศึกษาขนาดใหญ่ นักเรียน 281 คนข้ึนไป 

ประเภทสถานศึกษา  แบ่งเป็น 2 ระดับ 
1. ระดับก่อนประถมศึกษา 

ก. สถานศึกษาขนาดเล็ก  นักเรียนไม่เกิน 120 คน 
ข. สถานศึกษาขนาดกลาง นักเรียน 121  ถึง 280 คน 
ค. สถานศึกษาขนาดใหญ่ นักเรียน 281 คนข้ึนไป 

2. ระดับก่อนประถมศึกษา 
ก. สถานศึกษาขนาดเล็ก  นักเรียนไม่เกิน 120 คน 
ข. สถานศึกษาขนาดกลาง นักเรียน 121  ถึง 280 คน 
ค. สถานศึกษาขนาดใหญ่ นักเรียน 281 คนข้ึนไป 

 

5.2.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
1 ประช าสั ม พัน ธ์ ก า ร คั ด เ ลื อ กนั ก เ รี ย น แ ล ะ

สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

หนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ 

2 สถานศึกษาท่ีประสงค์ขอเข้ารับการประเมิน
คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทาน ส่งเอกสารมายังเขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ตั้งอยู่ 

สถานศึกษา 1.แบบค าขอ 
2.เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือก และ
คณะกรรมการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ค าสั่ง 

4 ตรวจสอบคุณสมบัติ คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

- 

5 ประชุมคณะกรรมการประเมินคัดเลือก และ
คณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงาน 

คณะกรรมการ
ประเมิน
คัดเลือก 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. วาระการประชุม 
3. ก าหนดการออก

ประเมิน 



 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
6 ประกาศรายชื่อนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือเข้า

รับการคัดเลือกฯ   และแจ้งก าหนดการประเมิน 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
1.หนังสือแจ้งสถานศึกษา 
2.ก าหนดการประเมิน 

7 ประเมินคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับ
รางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คณะกรรมการ
ประเมิน
คัดเลือก 

1.แบบ พร.1 -2   
คณะกรรมการกรอก
คะแนนการประเมิน และ
กรอกความคิดเห็น  

8 ประชุมสรุปผลการประเมินคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยคัดเลือกตามประเภทและขนาด เพ่ือเป็น
ตัวแทนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แยกตาม
ประเภทและขนาด อย่างละ 1 คน/แห่ง 

คณะ
กรรมการฯ 

1.หนังสือเชิญประชุม 
2.วาระการประชุม 
3.แบบสรุปคะแนนและ
ความคิดเห็น 

9 ประกาศผลการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  ตัวแทนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

1.หนังสือแจ้ง 
2.ประกาศ 

10 ส่งผลการคัดเลือกฯ ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา                  
ไปยังศูนย์ประสานงานการคัดเลือกฯ ระดับจังหวัด
(เชียงใหม่) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

1.แบบประเมินพร้อมกรอก
คะแนนของคณะกรรมการ
แต่ละท่าน และแบบสรุป
รวม 
2.ประกาศผลการคัดเลือก 
2.เอกสารประกอบการ
พิจารณาของนักเรียนหรือ
สถานศึกษาท่ีได้รับการ
คัดเลือก 

 
5.3.การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล

พระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
ก. คณะกรรมการอ านวยการ ท าหน้าที่วางแผนการประเมิน กลั่นกรองผลการประเมิน และเสนอผล 

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีเป็นศูนย์ประสานงานการคัดเลือกระดับจังหวัด ประกอบด้วย 
    1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      ประธาน 
    2. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย   รองประธาน 
    3. ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรรมการ 
    4. ผู้แทนหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีสถานศึกษาที่จัดการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กรรมการ 
       ซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่ นั้น 
    5. นักวิชาการศึกษา/ศึกษานิเทศก์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กรรมการ 
    6. นักวิชาการศึกษา/ผู้ที่ประธานเห็นสมควร      กรรมการและเลขานุการ 

 



 

ข. คณะกรรมการประเมิน ท าหน้าที่ประเมินนักเรียน โดยให้ประธานคณะกรรมการอ านวยการ 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินนักเรียน จ านวนคณะละ 3 หรือ 5 คน ประกอบด้วย 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    ประธาน 

 2. ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กรรมการ 
 3. ผู้แทนหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 
        ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น   กรรมการ 
 4.  นักวิชาการศึกษา/ศึกษานิเทศก์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กรรมการ 
 5.  นักวิชาการศึกษา/ผู้ที่ประธานเห็นสมควร      กรรมการและเลขานุการ 
ค. คณะกรรมการประเมิน ท าหน้าที่ประเมินสถานศึกษา โดยให้ประธานคณะกรรมการอ านวยการ

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินสถานศึกษา จ านวนคณะละ 5 หรือ 7 คน ประกอบด้วย 
1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    ประธาน 
2. ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดการศึกษา 

ระดบัก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา     กรรมการ 
 3.   ผู้แทนหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 
         ระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษาซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น  กรรมการ 

4.  นักวิชาการศึกษา/ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบการจัดการศึกษา 
ระดับก่อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรรมการ 

 5.  นักวิชาการศึกษา/ผู้ที่ประธานเห็นสมควร      กรรมการและเลขานุการ 
 
 5.4.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ. 2562 
 2.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
 3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษา 
 4. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
 5. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
 6. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

   งานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
(1)  การขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

 ในโรงเรียนประถมศึกษา 
(2)  การใช้งานระบบ SCHOOL LUNCH SYSTEM 
(3)  การก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 ระบบจัดส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ    
            KIDDIARY PLATFORM  

(1) การขอ USERNAME  PASSWORD 
(2) การเปลี่ยนชื่อผู้ใช้งาน 
(3) การจัดส ารับอาหาร THAI SCHOOL LUNCH  
(4) รายงานการจัดส ารับอาหารของโรงเรียน 

 งานการศึกษานอกระบบ 
(1) งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัย 
(2) งานอนุญาตให้ส านักงาน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัด

การศึกษาให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
(3) การจัดการศึกษาทางเลือก 

 การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคก์ร
ชุมชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

 
 

นางสาวกัญจนพร  ตาจินะ 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ | กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 

 



 

คู่มือการด าเนินงาน 
งานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา    

(1) การขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
ในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
 
ประกอบด้วย 1. โครงการสร้างความเท่าเทียมด้านโภชนาการส าหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 

   - กิจกรรมการสนับสนุนเพื่อแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการ 
2. โครงการสร้างมูลค่าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชน และภาคีเครือข่าย เพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

 
 
ค าอธิบาย   
  กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา หมายถึง กองทุนที่จัดตั้งขึ้น 
ตามพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ .ศ. 2535 โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายส าหรับการสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียน
ในโรงเรียนประถมศึกษาและการประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก 
  โครงการสร้างความเท่าเทียมด้านโภชนาการส าหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ  (กิจกรรมการ
สนับสนุนเพ่ือแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการ) หมายถึง โครงการที่สนับสนุนให้นักเรียนในพ้ืนที่ยากล าบาก 
ซึ่งส่วนใหญ่เป็นนักเรียนยากจน ส่งผลให้นักเรียนได้รับประทานอาหารไม่ครบทุกมื้อ ท าให้นักเรียนขนาดสมาธิ
ในการเรียน ประสิทธิภาพ ความพร้อมในการเรียนรู้จึงลดลง มีปัญหาทุพโภชนาการเพ่ิมขึ้น จึงมีการสนับสนุน
ให้นักเรียนได้รับประทานอาหารมื้อเช้า และเหมาะสมตามหลักโภชนาการ  
  โครงการสร้างมูลค่าเพิ่มผลผลิตกับชุมชน และภาคีเครือข่าย เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน  
หมายถึง  โครงการที่จัดสรรให้กับโรงเรียนที่เปิดสอนในระดับประถมศึกษา ส าหรับสร้างผลผลิตและรายได้  
เพ่ือน าไปสนับสนุนโครงการอาหารนักเรียนในโรงเรียน ให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันทุกคน ทุกวัน 
ในปริมาณที่เพียงพออย่างมีคุณภาพ หรืออาจน ามาจัดท าเป็นอาหารเสริมสุขภาพนักเรียนให้มีภาวะโภชนาการ
ที่ดีและมีรายได้เป็นทุนหมุนเวียนในการด าเนินงานโครงการอย่างต่อเนื่อง 
 



 

แนวทางการด าเนินงาน 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
1 ประชาสัมพันธ์การขอรับงบประมาณแต่ละ

โครงการ พร้อมหลักเกณฑ์ให้สถานศึกษาทราบ 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
หนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ 

2 เสนอของบประมาณในระบบ SCHOOL LUNCH 
SYSTEM  และจัดส่งเอกสารขอรับงบประมาณ 
มายังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สถานศึกษา กรอกข้อมูลผ่านระบบ 
School Lunch System 
และส่งเอกสารแบบค าขอ 
โครงการ ให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ กลั่นกรอง 
จัดล าดับความส าคัญความจ าเป็นของโรงเรียนที่
เสนอของบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ค าสั่ง 

4 ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์ กลั่นกรอง 
จัดล าดับความส าคัญ ความจ าเป็นของโรงเรียน                
ที่เสนอของบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. วาระการประชุม 

5 รวบรวมและจัดเรียงล าดับความส าคัญของโรงเรียน
ที่ขอรับการสนับสนุน งบประมาณ ผ่านระบบ 
School lunch system  จัดพิมพ์ค าขอจากระบบ 
พร้อมรับรองความถูกต้อง น าส่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

1.หนังสือน าส่ง สพฐ. 
2.สรุปรายชื่อโรงเรียน
ตามล าดับความต้องการและ
ความจ าเป็น 
 

6 พิจารณาการจัดสรรงบประมาณ สพฐ. บัญชีจัดสรรงบประมาณ 
 

 



 

คู่มือการด าเนินงาน 
งานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา    

(2) การใช้งานระบบ School Lunch System  
 

การเข้าระบบเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ บันทึกผลการด าเนินงาน และรายงานผลการ
ด าเนินงานเงินดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  ผ่านระบบ School Lunch 
System 
 
1.  เข้าระบบได้ที่ link :  https://schoollunchsystem.obec.go.th/ 
2.  กรอก username และ password ของโรงเรียน 
     (กรณีใช้งานครั้งแรก Username และ Password คือรหัส Obec 10 หลักของโรงเรียน) 

 

3. โรงเรียนยื่นแบบค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณผ่านระบบ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 



 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบข้อมูลการส่งแบบค าขอของสถานศึกษาในระบบ พร้อมจัดเรียง
ข้อมูล ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์ กลั่นกรอง จัดล าดับความส าคัญความจ าเป็นของโรงเรียน เห็นชอบ 

 

 
 
 

5. โรงเรียนที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ เปิดบัญชีธนาคารตามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุน 
เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
การจัดหาผลประโยชน์ และการจัดท าบัญชี กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
พ.ศ.2563 เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว ให้อัพโหลดหลักฐานเข้าระบบ 
6.โรงเรียนรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ หลังเสร็จสิ้นโครงการ ทุกเมนู พร้อมทั้งแนบภาพถ่าย  
การด าเนินงาน 
     
 
 
 
 



 

คู่มือการด าเนินงาน 
งานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา 
(3) การก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
ค าอธิบาย  
 การก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน เป็นอีก
บทบาทหนึ่งที่ผู้บริหารโรงเรียนและผู้รับผิดชอบโครงการคณะท างาน จะต้องด าเนินการเพ่ือให้โครงการ
บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ ท าให้โครงการเกิดความคุ้มค่า มุ่งสู่คุณภาพนักเรียนเป็นส าคัญ การก ากับติดตาม
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินโครงการ ที่ดีต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและประสานต่อเนื่องกันอย่าง
สม่ าเสมอ ทุกระดับอันจะเป็นแนวทางหนึ่งที่จะช่วยแก้ไข ปรับปรุง แนะน า สนับสนุนและส่งเสริมให้การด าเนิน
โครงการอาหารกลางวันเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้รวมทั้งท าให้ทราบความก้าวหน้าและ
ความส าเร็จในการด าเนินโครงการตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวทางการด าเนินงาน 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
1 วางแผนการก ากับติดตาม ประเมินและรายงานผล 

ให้สอดคล้องกับนโยบายและมาตรการการด าเนินงาน
อาหารกลางวัน   

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

โครงการ 
 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับติดตาม  ประเมินและ
รายงานผล 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

3 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ตารางการปฏิบัติงาน 

4 ประชุมคณะกรรมการก ากับ ติดตามฯ ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1.หนังสือเชิญประชุม 
2.วาระการประชุม 

5 ด าเนินการก ากับติดตาม ประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

คณะกรรมการ
ก ากับ ติดตามฯ 

แบบติดตามการด าเนิน
โครงการ 

6 ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน  เพ่ือวิเคราะห์และสรุป
รายงานผลการด าเนินงานโครงการต่อคณะกรรมการ
ระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามแบบและ
ก าหนดเวลาในปฏิทินปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต
พ้ืนที่ 

1.หนังสือเชิญประชุม 
2.วาระการประชุม 
3.หนังสือน าส่ง สพฐ. 
4.รายงานผลการ
ด าเนินงาน (ตามแบบท่ี
ก าหนด) 

 



 

คู่มือการด าเนินงาน 
ระบบจัดส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ KidDiary Platform 

(1) การขอ USERNAME  PASSWORD 
 
 
ค าอธิบาย  

KidDiary Platform เป็นระบบฐานข้อมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน พัฒนาโดยศูนย์เทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ (NECTEC) ร่วมกับเครือข่ายกุมารแพทย์และผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทาง 
ช่วยให้เกิดการบูรณาการ การดูแลและส่งเสริมกาวะโภชนาการและพัฒนาการของเด็กไทยให้มีสุขภาพดีสมวัย  
โดยระบบ Thai School Lunch เป็นส่วนหนึ่งของ  Platform ที่ เชื่อมโยงข้อมูลช่วยให้โรงเรียนสามารถ 
จัดอาหารกลางวันที่มีคุณภาพ ทั้งยังสามารถประมาณการค่าใช่จ่ายและวัตถุดิบล่วงหน้า  

ผู้ใช้งานสามารถสร้างเมนูอาหารขึ้นได้เอง หรือให้ระบบจัดส ารับอาหารอัตโนมัติจากข้อมูลเมนูอาหาร
ในระบบที่มีมากกว่า 1,000 ชนิด โดยระบบ Thai School Lunch จะค านวณคุณค่าสารอาหารจากส ารับที่
จัดขึ้น และค านวณปริมาณของวัตถุดิบในการจัดซื้อแต่ละครั้ง ท าให้สามารถประมาณค่าใช้จ่ายได้ล่วงหน้า และ
สรุปค่าใช้จ่ายจริงตามราคาวัตถุดิบในแต่ละท้องถิ่น 

ผู้ดูแลระบบ Thai School lunch  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  มีหน้าที่ ในการให้ค าแนะน าการใช้งาน
ให้กับสถานศึกษา และสามารถติดตามสถิติการเข้าใช้ระบบของสถานศึกษาในสังกัด 
 
การเข้าระบบ KidDiary Platform 

1.  เข้าระบบได้ที่ https://parent.kiddiary.in.th/login/oauth 
2. ลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 

- กรอกข้อมูลโรงเรียน  
- กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ที่รับผิดชอบระบบ 

 



 

- เมื่อลงทะเบียนแลวเสร็จในขั้นตอนที่ 1 จะไดรับ Username และ Password 

             
- พิมพ์เอกสารแตงตั้งผูรับผิดชอบบัญชีผูใช้งาน KidDiary Platform และให้ผู้บริหารสถานศึกษา
ลงนามรับรองข้อมูล พร้อมทั้งอัพโหลดเอกสารลงระบบ  

 
      - เมื่ออัพโหลดเอกสารเสร็จสิ้น รอการแจ้งผลการลงทะเบียนผ่าน SMS และเข้าใช้งานระบบ 

 

    - หน้าจอเข้าใช้งานระบบ 

 



 

คู่มือการด าเนินงาน 
ระบบจัดส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ KidDiary Platform 

(2) การเปลี่ยนชื่อผู้ใช้งาน 
 

ส าหรับโรงเรียนที่ต้องการเปลี่ยนแปลงชื่อผู้ใช้งาน ระบบจัดส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 
KidDiary Platform ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1. เข้าลิงค์ หรือ QR Code  
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1J52tTnKbXXKNt0pmHVCZW_sW8of1PxmkJM030
5tKZms/edit#gid=0 
  

 
 

 
2. เพ่ิมรหัสและชื่อโรงเรียนลงใน Sheet (1) แจ้งเปลี่ยนชื่อ เพ่ือให้ทีม admin เปิดให้ลงทะเบียนใหม่ 

 

3. เช็คสถานะของโรงเรียน หากขึ้นข้อความ “เปิดให้ลงทะเบียนใหม่แล้ว” ให้ด าเนินการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่
คนใหม่ ผ่านระบบ https://register.kiddiary.in.th/school/home พร้อมทั้งอัพโหลดเอกสารแต งตั้ ง 
ผูรับผิดชอบบัญชีผูใช้งาน KidDiary Platform  

4. เพ่ิมรหัสและชื่อโรงเรียนลงใน Sheet (2) แจ้ง upload เอกสารเรียบร้อยแล้วเท่านั้น เพ่ือเปลี่ยนชื่อผู้ใช้งาน 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1J52tTnKbXXKNt0pmHVCZW_sW8of1PxmkJM0305tKZms/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1J52tTnKbXXKNt0pmHVCZW_sW8of1PxmkJM0305tKZms/edit#gid=0
https://register.kiddiary.in.th/school/home


 

คู่มือการด าเนินงาน 
ระบบจัดส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ KidDiary Platform 

(3) การจัดส ารับอาหาร THAI SCHOOL LUNCH 
 

หลังจากเข้าระบบแล้วจะปรากฏดังนี้ 

 
 

1. เมนูการจัดส ารับอาหาร โรงเรียนสามารถเลือกเมนูอาหารแยกตามระดับชั้น ได้แก่ กลุ่มอายุ 3 – 5 ปี 
และ กลุ่มอายุ 6 – 12 ปี แต่ละประเภท ดังนี้ 
 

 

 
 



 

2. การจัดส ารับอาหารโรงเรียนสามารถเลือกรายการอาหารตามผู้จัดส ารับ ซึ่งในระบบจะมีส ารับให้เลือก 
    2 ประเภท คือ 
    - ส ารับจากการแนะน าของระบบ 
    - ส ารับจากสถาบันโภชนาการ 

 
 
3. กรณีโรงเรียนต้องการจัดท าส ารับอาหารด้วยตนเอง สามารถด าเนินการโดย เข้าเมนู Thai School Recipes 
    สร้างต ารับ จากนั้นก าหนดชื่อต ารับอาหาร ระบุส่วนผสม และขั้นตอนการปรุง กดบันทึกข้อมูล 

 
 



 

คู่มือการด าเนินงาน 
ระบบจัดส ารับอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ KidDiary Platform 

(4) รายงานการจัดส ารับอาหารของโรงเรียน 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าดูรายงานการจัดส ารับอาหารของโรงเรียนในสังกัด 

 
 

  
 

 
 



 

 

คู่มือการด าเนินงาน 
การจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกบัการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและได้รับ

การศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไม่น้อยกว่า 12 ปี 
2. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบการศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับ
การจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
 3. การอนุญาตให้ส านักงาน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษา

ให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
 ค าจ ากัดความ 

การศึกษานอกระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีความยืดหยุ่นในการก าหนดจุดมุ่งหมาย รูปแบบ 
วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญของการจัดการศึกษา โดย
เนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของแต่ละบุคคลและแต่ละ
กลุ่ม 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษา   
ตามอัธยาศัย 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัด
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเพื่อให้ผู้เรียนได้
เรียนรู้ตลอดชีวิต 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษานอกระบบและแนวทาง
ด าเนินการ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียน
ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง 
          -อนุญาตให้ส านักงานการจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษาให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่
สามารถเรียนในระบบได้ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 



 

 

 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
     http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-e.pdf 
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คู่มือการด าเนินงาน 
การส่งต่อนักเรียนในโรงเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพื่อเข้าศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

กรมส่งเสริมการเรียนรู้  
 เพ่ือให้การส่งต่อนักเรียนในโรงเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เข้าศึกษาในสถานศึกษาสังกัด  
กรมส่งเสริมการเรียนรู้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน กรมส่งเสริมการเรียนรู้  
จึงมีแนวปฏิบัติการรับนักเรียนในโรงเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ รวมถึงเด็กที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษา   
ภาคบังคับ ที่ไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษา เพ่ือเรียนในสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ดังนี้  
  1. ส่งต่อนักเรียนในโรงเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ กรณีนักเรียนที่ออกกลางคันและ          
ไม่ประสงค์ศึกษาต่อในระบบโรงเรียน ให้หน่วยงานที่ก ากับดูแลสถานศึกษาตั้งอยู่ด าเนินการส่งให้เข้าศึกษา  
ในสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ในกรณี ดังนี้ 
   ๑.๑ นักเรียนที่ศึกษาอยู่ในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แล้วแล้วแต่กรณี
ด าเนินการส่งต่อให้ศึกษาที่สถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
   ๑.๒ นักเรียนที่ศึกษาอยู่ในสถานศึกษาในก ากับส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานส่งเสริมการศึกษา
เอกชนจังหวัด แล้วแต่กรณี ด าเนินการส่งต่อให้ศึกษาที่สถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
   ๑ ๓ นักเรียนที่ศึกษาอยู่ ในสถานศึกษาสั งกัดกรุ ง เทพมหานคร -ให้ส านักงานเขตใน
กรุงเทพมหานครด าเนินการส่งต่อให้ศึกษาที่สถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
   ๑.๔ นักเรียนที่ศึกษาอยู่ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
ก ากับดูแลสถานศึกษาตั้งอยู่ ด าเนินการส่งต่อให้ศึกษาที่สถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
   นอกเหนือจากข้อ ๑.๑ - ๑.๔ ให้หน่วยงานต้นสังกัดที่ก ากับดูแลสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ ด าเนินส่งต่อ
ให้ศึกษาท่ีสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
  2. การส่งต่อเด็กที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ที่ไม่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและมี
ความจ าเป็นต้องเข้าศึกษาต่อในสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี ด าเนินการส่งต่อเด็กที่สถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
  3. เอกสารประกอบในการส่งต่อนักเรียน  
    3.1 แบบขออนุญาตเรียนต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและอายุไม่ครบ 
15 ปีบริบูรณ์ 

3.2  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)   
3.3  ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียนและผู้ปกครอง 
3.4  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนนักเรียนและผู้ปกครอง 
3.5  รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน ๒ ใบ  
3.6 อ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล, ใบเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุลของบิดามารดา (ถ้ามี) เพ่ือน ามา

เทียบโอนผลการเรียนเข้าศึกษาต่อในหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
    ** เอกสาร 3.1 - 3.6 ให้จัดท า 2 ชุด พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 



 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานของโรงเรียน กรณีนักเรียนที่ออกกลางคันและไม่ประสงค์ศึกษาต่อในระบบโรงเรียน  
อายุยังไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และมีความประสงค์เรียนต่อสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. ให้ผู้ปกครองด าเนินการกรอกแบบขออนุญาตเรียนต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ (ตามข้อ 3.1) 
2. แนบเอกสารประกอบในการส่งต่อนักเรียน (ตามข้อ 3.2 - 3.6) 
3. ส่งแบบขออนุญาตและแนบเอกสารประกอบในการส่งต่อนักเรียน มายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 พิจารณาอนุญาตให้ส่งต่อนักเรียนเข้าศึกษา 
ในศูนย์การส่งเสริมการเรียนรู้  

4. เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ อนุญาตให้ส่งต่อนักเรียนเข้าศึกษาในศูนย์การส่งเสริมการเรียนรู้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ จะส่งหนังสืออนุญาตให้ส่งต่อนักเรียนเข้าศึกษาในศูนย์การส่งเสริมการเรียนรู้ไปยัง
โรงเรียน เพ่ือให้โรงเรียนมอบหนังสือที่ได้รับอนุญาตแก่ผู้ปกครองเพ่ือน าไปเป็นหลักฐานประกอบการสมัครเรียนที่
ศูนย์การส่งเสริมการเรียนรู้  และโรงเรียนต้องก ากับติดตามนักเรียนให้ได้รับการศึกษาจนจบการศึกษาภาคบังคับ 
   5.กรณีที่นักเรียนและผู้ปกครองมาติดต่อขออนุญาตเพ่ือเข้าศึกษาต่อที่ศูนย์การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง ส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ จะรวบรวมเอกสารประกอบในการส่งต่อนักเรียนตามข้อ 3 และส่งต่อไปยังศูนย์      
การส่งเสริมการเรียนรู้โดยตรง พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้โรงเรียนทราบและให้โรงเรียนก ากับติดตามนักเรียนให้
ได้รับการศึกษาจนจบการศึกษาภาคบังคับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

งานส่งเสริมและสนับสนนุการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครวั องค์กรชุมชนองค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมีความรู้

ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพสถาบันทางศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. การอนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภูมิล าเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 

       7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

การศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครองตามกฎหมายซึ่งมี
รูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบของการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยอย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ 

ลักษณะเด่นการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น 5 ประการ ดังนี้ 
1. เป็นการจัดการศึกษาที่พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงเป็นการจัดการศึกษาเองทั้งหมด

หรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียนอาจเป็นผู้สอนด้วยตนเองหรืออ านวยการให้
เกิดการเรียนการสอนข้ึน 

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว   หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว   (บางครอบครัวอาจ
เลือกที่จะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็เป็นไปได้) 

3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ ต่ างๆ  ที่ จัดขึ้น เป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา  ทัศนะ                      
ความเชื่อ ความสนใจ  ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว   จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่มีความ
แตกต่างหลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ 

4. ความส าเร็จของการศึกษา มุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลอย่างพยายามให้สอดคล้องกับ
ความถนัด ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็กที่สามารถสร้างกระบวน
การเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการด าเนินชีวิต 

5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลก าไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้าง แสวงหาผลประโยชน์
จากเด็ก  



 

 

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดา
หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเองหรือเป็น
ผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

 ขั้นตอน/การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่ำน ไม่ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

 ครอบครัวยื่นควำมประสงค์ 

และจัดท ำแผนกำรจัดกำรศึกษำรว่มกับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ครอบครัวยื่นค ำขออนุญำตขอจัดกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำตรวจสอบค ำขออนุญำตจัดกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำส่งส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 

เพื่อน ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 

อนุญำต 

ปรับปรุง ครอบครัวจดักำรศึกษำตำมแผนกำรจัดกำรศึกษำ   

ขั้นพื้นฐำนโดยครอบครัว ตำมทีไ่ดร้ับอนุญำต 

กำรพิจำรณำ 

อนุญำต 

ครอบครัวด ำเนินกำรวดัผลและประเมินผล 

พร้อมจัดท ำรำยงำนกำรวัดผลและประเมินผล  

ส่งส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ประเมินผล 
ซ่อมเสริม 

ผ่ำน 

ไม่อนุญำต 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำออกหนังสือรับรองหรือหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำตรวจสอบเพื่อรับรองผลกำรวัดและประเมินผลกำรเรยีนรู้ของผู้เรียน 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

พร้อมแจ้งสิทธิ 

ตำมกฎหมำย 



 

 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 การอนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดป ี ผู้จัดการศึกษา 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯให้ค าปรึกษา/แนะน า ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯฯ 
3. แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ปรึกษา
ปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 

ภายใน 2 สัปดาห์ คณะท างาน 

4. ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของคณะท างาน
วิชาการ 

1 สัปดาห์ ผู้จัดการศึกษา 
 

5. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อมแผนการจัด
การศึกษาตามที่ปรับปรุง ยื่นได้ปีละ 2 เพ่ือให้สอดคล้องกับการเปิด
ปิดภาคเรียนและเพ่ือสิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น การศึกษาต่อในระดับ
ที่สูงขึ้น และการรับเงินอุดหนุนการศึกษา ภาคเรียนที่  1 ระหว่าง
เดือน เมษายน ถึงเดือนพฤษภาคม และภาคเรียนที่ 2 ระหว่างเดือน
สิงหาคม ถึงเดือนกันยายน 

1 สัปดาห์ บุคคลครอบครัวองค์กร
ชุมชนองค์กรวิชาชีพ
สถาบันศาสนาสถาน
ประกอบการฯ 

6. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้จัดอุทธรณ์
ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่ 

ภายใน1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

8. กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมูลให้สพฐ.ของบประมาณ ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 
9. กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ผู้จัดการศึกษา ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่การเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนการยกเลิกการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาตามค าขอของครอบครัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QR Code แนวทำงกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยครอบครัว/แบบฟอร์ม 

ครอบครัวยื่นค ำขอเลิกจัดกำรศึกษำเป็นหนังสือต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำออกค ำสั่งให้เลิกจัดกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำหลักฐำนกำรเรียนให้ครอบครัวและจ ำหน่ำยผู้เรียนออกจำกทะเบียน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งค ำสั่งให้เลิกจัดกำรศึกษำให้ครอบครัวทรำบ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแจง้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดทรำบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ผู้เรียนรู้จัก เข้าใจ รัก และเห็นคุณค่าในตนเองและผู้อื่น 

 2. เพื่อให้ผู้เรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการด าเนินชีวิตและสังคม 

 3. เพื่อให้ผู้เรียนสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสม และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

ขอบเขตงาน 
 1. จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหน่วยงานภายนอกให้สอดคล้องเหมาะสมกับศักยภาพของ
นักเรียนรายบุคคล 
 2. บริการข่าวสาร สารสนเทศ และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่ทันสมัย ให้นักเรียนได้รับบริการอย่างท่ัวถึง 
 3. สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้าน สามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและส่งเสริมนักเรียนได้
อย่างถูกต้อง 
 4. เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี ครู ผู้ปกครองนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาและแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว มีองค์ความรู้เกี่ยวกับ
กิจกรรมแนะแนว สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
 3. ส่งเสริมให้มีการด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและสนับสนุน
การศึกษาของนักเรียน  
 4. ส่งเสริมให้มีการเข้าถึงแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
 4. สนับสนุน ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานแนะแนวในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ครอบคลุม  
3 ขอบข่าย ได้แก่ การแนะแนวด้านการศึกษา ด้านอาชีพ และด้านส่วนตัวและสังคม โดยศูนย์แนะแนวประจ าเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 5. สรุปผลการด าเนินงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 2. คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ.2545 
 3. กรอบแนวทางและภารกิจการด าเนินงานและสร้างความเข้มแข็งศูนย์แนะแนวประจ าเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุนองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรม
แนะแนว 

ส่งเสริมให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

สนับสนุน ส่งเสริม ก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงานแนะแนวในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สรุปผลการด าเนินงาน  
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 



 

 

งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และวิชาทหาร 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษา
วิชาทหาร 
 2. เพื่อมุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผู้อื่น 
 3. เพื่อสร้างเครือข่ายในด้านคุณธรรมแก่นักเรียนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 
 
ขอบเขตของงาน  
 1. ส งเสริมใหด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู บ าเพ็ญประโยชน และ 
นักศึกษาวิชาทหาร เช น การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝ กอบรม กิจกรรม 
คายพักแรม กิจกรรมในวันส าคัญตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแต่ในสถานศึกษา เปนตน 
 2. สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบ าเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชา
ทหาร เชน การอบรม สัมมนา จัดอบรมทักษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับ เริ่มตั้งแตในสถานศึกษา เปนตน 
 3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งในระดับโรงเรี ยน 
กลมุเครือขายโรงเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับภาค ระดับชาติ และระดับโลก 
 4. สนับสนุนใหจัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการสงเสริมภาวะผูน า 
ทักษะชีวิต การชวยเหลือสังคม และการบ าเพ็ญประโยชน์ 
 5. สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม/กอง ลูกเสือเนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดท าและจัดเก็บทะเบียน เป
นตน 
 6. ด าเนินการจัดท าการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ ยุวกาชาดและการยกยองเชิดชูเกียรติ 
 7. ด าเนินการจัดท าการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
 8. การด าเนินการจัดเก็บเงินค่าบ ารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่ก าหนด 
 9. ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี   
และผบู าเพ็ญประโยชนของหนวยงานในสังกัด และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 10. สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดตั้งกองเพ่ือนักศึกษาวิซาทหาร 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสงเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด ผูบ าเพ็ญประโยชน และนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. จัดท าขอมูลสารสนเทศ ขอมูลจากการด าเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด  
และผูบ าเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร เชน การพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝ
กอบรมกิจกรรมคายพักแรม กิจกรรมในวันส าคัญตาง ๆ ในทุกระดับตั้งแตในสถานศึกษา กลุมโรงเรียนเครือขาย 
เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดับชาติของปที่ผานมา รวบรวมอยางเปนระบบ 
 3. ก าหนดกิจกรรม/โครงการ ในแผนปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สอดคล องกับ 
นโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนการด าเนินการของหนวยงานที่เกี่ยวของทุกระดับ 
 4. สงเสริมใหมีการพัฒนาผูบังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผูบ าเพ็ญประโยชน และนักศึกษา
วิชาทหาร เชน การอบรม ประชุมสัมมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหนวยงานทุกระดับ และด าเนินการจัด
กิจกรรมและสนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี ตามกิจกรรมของนักเรียนในหนวยงานทุกะดับ 
 5. สงเสริมใหมีการจัดตั้งกลุม กองลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เชน การจัดท าทะเบียน เปนตน 
 6. ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ ลูกเสือสดดี ลูกเสือยั่งยืน เข็มลูกเสือสมนาคุณ 
 7. ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 8. การจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหารในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายที่มีความพรอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบขอจัดตั้ง กลุม กอง และผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
 2. แบบประเมินผูบังคับบัญชาลูกเสือ ในแตละระดับ 
 3. แบบขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ 
 4. แบบประเมินการขอยกยองเชิดชูเกียรติดานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 5. แบบขอจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

จัดท าข้อมูลรวบรวมสารสนเทศลูกเสือ 
เนตรนารี 

จัดท าแผนกิจกรรม/โครงการ 

ส่งเสริมสนับสนุน จัดกิจกรรมพัฒนา 

จัดเก็บเงินบ ารุงกิจการลูกเสือตามแนวทาง 
ที่เก่ียวข้อง 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

สรุปรายงานผลการด าเนินการ 



 

 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ พ.ศ. 2551 
 2. หลักเกณฑ์การขอยกยองเชิดชูเกียรติ 
 3. ระเบียบการจัดตั้งกองพันนักศึกษาวิชาทหาร 
 

 
 
 
แนวทางการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
 สถานศึกษาส่งเอกสารประกอบในการขอ ตั้งกลุ่ม/กอง และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการลูกเสือโรงเรียน, 
รองผู้อ านวยการลูกเสือโรงเรียน, ผู้ก ากับกลุ่ม, รองผู้ก ากับกลุ่ม, ผู้ก ากับกอง, รองผู้ก ากับกอง  ให้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่
การศึกษาเชียงใหม่ เขต ดังนี้ 

1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียน  
2. แบบ สลช.1 (แบบค าร้องขอจัดตั้งกลุ่ม หรือกองลูกเสือ) ผอ.รร.เป็นผู้ลงนาม  2 ฉบับ / 1 กลุ่ม และ 

2 ฉบับ / 1 กอง 
3. แบบ สลช.2 (ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือฯ) ผู้สมัครลงนาม และให้ ผอ.รร.ลงนามรับรอง

ส่วนล่าง  จ านวน  2 ฉบับ / 1 คน  (สมัครได้คนละ 1 ต าแหน่งเท่านั้น และวุฒิบัตรต้องตรง
ประเภทลูกเสือที่สมัคร) 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



 

 

5. ส าเนาวุฒิบัตรผ่านการอบรมในแต่ละประเภท ทุกคุณวุฒิที่ผ่านการอบรม แนบตามจ านวน               
ใบสมัคร  (ให้กรอกคุณวุฒิสูงสุดในใบสมัครฯ  แต่ให้แนบส าเนาวุฒิบัตรแสดงหลักฐานที่ผ่านการ
อบรม  2 ล าดับลงมา เช่น  
กรณีคุณวุฒิสูงสุด เป็น W.B. ให้แนบส าเนาคุณวุฒิทั้ง W.B. และ A.T.C.  
กรณีคุณวุฒิสูงสุด เป็น A.T.C. ให้แนบส าเนาคุณวุฒิทั้ง A.T.C. และ B.T.C.  

 
**ให้ผู้รับผิดชอบงานลูกเสือของโรงเรียน/ผู้รับรองการสมัครฯ ได้ให้ความส าคัญกับการตรวจสอบส าเนา

เอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร ได้แก่ วุฒิบัตรผ่านการอบรมของแต่ละประเภท/หนังสือส าคัญ WB  หากมีข้อสงสัยหรือ
พบข้อสังเกตบางประการ  ขอให้เรียกตรวจสอบเอกสารหลักฐานฉบับจริงของผู้สมัคร ก่อนที่ท่านจะลงนามรับรองใบสมัครฯ 
(สลช.2) ของผู้สมัครรายน้ัน ๆ หรือจะเรียกตรวจสอบทุกรายท่ีสมัคร ก่อนลงนามรับรองส่งส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา
ฯ  และควรให้ผู้สมัคร ถ่ายส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบต่าง ๆ  ให้ตัวหนังสือหรือลายน้ าต่างๆ มีความชัดเจน เน่ืองจากว่า 
หากภายหลังส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  ตรวจสอบพบว่ามีการปลอมแปลงเอกสาร ท่านผู้รับรองใบสมัครฯ (สลช.2) 
และผู้สมัครเองซ่ึงรับรองเอกสารดังกล่าว จะมีความผิดเกี่ยวกับเอกสารตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 264-265 

6. ผังแสดงการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และผู้บังคับบัญชาลูกเสือ / แผนภูมิการจัดตั้งกองลูกเสือ / 
โครงสร้างกองลูกเสือแต่ละประเภท แตล่ะกอง ให้แนบทุกครัง้ที่มีการขอแต่งตั้งผู้บังคับบัญชา (ดังตวัอย่าง
แนบท้าย) 

7. ส าเนาใบ ลส.11หรือ สลช.8 (ใบตั้ งกลุ่ ม) หรือ ส าเนาใบ ลส.12 หรือ สลช.9 (ใบตั้ งกอง ) 
กรณีที่ขอแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือเพิ่มเติม โดยมีกลุ่ม หรือ กองลูกเสือเดิม ที่มีการออกใบตั้งกลุ่ม หรือ 
กองลูกเสือไว้แล้ว (มีใบ ลส.11 หรือ สลช.8 และ ลส.12 หรือ สลช.9 แล้ว)  โดยให้ผู้อ านวยการโรงเรียน      
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

8. เอกสารอ่ืน ๆ เช่น ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ส าเนาทะเบียนสมรส  (กรณีชื่อสกุล ไม่ตรงกับวุฒิบัตร) 
9. เอกสารการแต่งตั้งยศ/ต าแหน่ง (น าหน้านาม)  กรณีมียศ/ค าน าหน้านาม เช่น  ว่าที่....... , ส.ต.ท. **

เอกสาร สลช.1 , สลช.2 พร้อมเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้องดังกล่าวข้างต้น ให้จัดท า 3 ชุด      
โดยส่งให้ ส านักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาฯ  2  ชุด  โรงเรียนเก็บเป็นหลักฐาน  1  ชุด** 
**เอกสารที่เป็นส าเนาทุกฉบับ ให้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องด้วย** 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.  พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 
 2.  ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ.๒๕๕๓ 
 3.  ข้อบังคับของคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ฉบับ
ที่ 2)  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 4.  แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือที่สอดคล้องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 
ของส านักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 



 

 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 หนังสือน าส่งจากโรงเรียนเสนอขอจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ โดยแนบ
เอกสารดังนี้ 
 1.  แผนภูมิการขอจัดตั้งกลุ่ม  กองลูกเสือ 
 2.  โครงสร้างกองลูกเสือ 
 3.  แบบ สลช.1  (แบบค าร้องขอจัดตั้งกลุ่ม หรือ กองลูกเสือ) 
 4.  แบบ สลช.2  (ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือฯ) 
 5.  วุฒิบัตรผ่านการอบรมในแต่ละประเภท 
 6.  เอกสารอื่น ๆ (กรณีชื่อสกุลไม่ตรงกับวุฒิบัตร) 
 
หมายเหต ุ
 - เอกสารการตั้งกลุ่มลูกเสือ กองลูกเสือ (สลช.8, สลช.9)  ผอ.ลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษาฯ เป็นผู้ลงนาม  
 - เอกสารการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (สลช.10) ผอ.ลูกเสือจังหวัด เป็นผู้ลงนาม โดยส านักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษา เป็นผู้ออกเลขทะเบียนคุม 
และจัดพิมพ์แบบ สลช.10 ส่งให้ส านักงานลูกเสือจังหวัด ตรวจสอบพร้อมใบสมัครฯ  และเอกสารประกอบ เสนอผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัด (รองผู้ ว่าราชการจังหวัด 
รักษาราชการแทน)  เป็นผู้ลงนามแต่งตั้ง 
 - เมื่อมีการลงนามแต่งตั้ง สลช.10 เรียบร้อยแล้ว ส านักงานลูกเสือจังหวัด จะจัดส่งให้ส านักงานลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษา และส านักงานลูกเสือเขตพื้นที่
การศึกษา  จึงแจ้งให้โรงเรียนมาเซ็นรับในทะเบียนคุมต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

คุณสมบัติของผู้บังคับบญัชาลูกเสอื (ต าแหน่ง/วุฒิที่ใช้สมัครได้) 

สรุปตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลกูเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

ต าแหน่ง คุณสมบัติ/วุฒิบัตร/ผ่านการอบรม หมายเหตุ 
ผู้อ านวยการลูกเสือโรงเรียน /  
รองผู้อ านวยการลูกเสือโรงเรียน 

ต้องได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์  หรือ 
วุฒิบัตรการฝึกอบรมผู้ก ากับลูกเสอืขั้น
ความรู้ชั้นสูง หรือ วุฒิบัตรการฝกึอบรม
บุคลากรทางการลูกเสือระดับผู้น า 

กรณไีม่ได้ผ่านการฝึกอบรม  
ให้รักษาการต าแหน่ง ผอ.ลูกเสือ รร. / 
รอง ผอ.ลูกเสือ รร. ไปก่อน และตอ้งเข้า
รับการฝึกอบรมเพื่อให้ไดร้ับเครื่องหมาย
วูดแบดจ์ ภายใน 3 ปี นับแต่วันทีด่ ารง
ต าแหน่ง ผอ. / รอง ผอ. 

ผู้ก ากับกลุม่ลูกเสือ อายุไม่น้อยกว่า 28 ปีบริบูรณ์  ตอ้งได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์  หรือ  ได้รับวุฒิบัตรการ
ฝึกอบรมผู้ก ากับลูกเสือขั้นความรูช้ั้นสูง 

รองผู้ก ากับกลุ่ม อายุไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์  ตอ้งได้รับเครื่องหมายวูดแบดจ์  หรือ  ได้รับวุฒิบัตรการ
ฝึกอบรมผู้ก ากับลูกเสือขั้นความรูช้ั้นสูง 

ผู้ก ากับกองลูกเสือวิสามญั อายุไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือ
วิสามัญ ขั้นความรู้เบื้องต้นเป็นอยา่งต่ า 

ต้องเข้ารับการฝึกอบรมใหไ้ดร้ับ
เครื่องหมายวดูแบดจ์ ประเภทลูกเสือ
วิสามัญ ภายใน 3 ปีนับแต่วันท่ีด ารง
ต าแหน่ง 

รองผู้ก ากับกองลูกเสือวิสามญั อายุไม่น้อยกว่า 23 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือวิสามญั ขั้นความรูเ้บื้องต้น 

ผู้ก ากับกองลูกเสือสามญัรุ่นใหญ่ อายุไม่น้อยกว่า 23 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือ
สามัญรุ่นใหญ่ ขั้นความรู้เบื้องต้นเป็นอย่าง
ต่ า 

ต้องเข้ารับการฝึกอบรมใหไ้ดร้ับ
เครื่องหมายวดูแบดจ์ ประเภทลูกเสือ
สามัญรุ่นใหญ่ ภายใน 3 ปีนับแตว่ันท่ี
ด ารงต าแหน่ง 

รองผู้ก ากับกองลูกเสือสามญั 
รุ่นใหญ ่

อายุไม่น้อยกว่า 21 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือสามญัรุ่นใหญ่ ขั้นความรู้เบือ้งต้น 

ผู้ก ากับกองลูกเสือสามญั อายุไม่น้อยกว่า 20 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือ
สามัญขั้นความรูเ้บื้องต้นเป็นอย่างต่ า 

ต้องเข้ารับการฝึกอบรมใหไ้ดร้ับ
เครื่องหมายวดูแบดจ์ ประเภทลูกเสือ
สามัญ ภายใน 3 ปีนับแต่วันท่ีด ารง
ต าแหน่ง 

รองผู้ก ากับกองลูกเสือสามญั 
 

อายุไม่น้อยกว่า 18 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือสามญั ขั้นความรูเ้บื้องต้น 

ผู้ก ากบักองลูกเสือส ารอง อายุไม่น้อยกว่า 20 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือ
ส ารอง ข้ันความรูเ้บื้องต้นเป็นอย่างต่ า 

ต้องเข้ารับการฝึกอบรมใหไ้ดร้ับ
เครื่องหมายวดูแบดจ์ ประเภทลูกเสือ
ส ารอง  ภายใน 3 ปี นับแต่วันที่ด ารง
ต าแหน่ง 

รองผู้ก ากับกองลูกเสือส ารอง 
 

อายุไม่น้อยกว่า 18 ปีบริบูรณ ์
ได้รับวุฒิบตัรการฝึกอบรมผู้ก ากบัลูกเสือส ารอง ข้ันความรู้เบื้องต้น 

 
 



 

 

แบบฟอร์ม สลช.1 และ สลช.2 พร้อมตัวอย่างผังแสดงการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ 
และผู้บังคับบัญชาลูกเสือแผนภูมิ/โครงสร้างกลุ่ม,กองลูกเสือโรงเรียน 

 
 
 



 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การขออนุมัติและการฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ (ส ารอง สามัญ สามัญรุ่นใหญ่)   
ขั้นความรู้เบื้องต้น (B.T.C) และขั้นความรู้ชั้นสูง (A.T.C) 

1. เสนอโครงการฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ (แต่ละประเภท) เพ่ือขออนุมัติโครงการและค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฝึกอบรมต่อผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  และเสนอขออนุมัติต่อส านักงาน
ลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  ต้องเสนอล่วงหน้าก่อนการฝึกอบรมอย่างน้อย 30 วัน และต้องมีข้อความต่อไปนี้ 
      1.1  ชื่อผู้อ านวยการฝึกอบรม  พร้อมทั้งวุฒิทางลูกเสือ 
      1.2  ชื่อคณะผู้ให้การฝึกอบรม 
      1.3  จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม  (ไม่ควรเกินกองละ 40 คน) 
      1.4  สถานที่ฝึกอบรม สถานที่เรียน อุปกรณ์ 
      1.5  ระยะเวลาฝึกอบรม 
      1.6  ตารางการฝึกอบรมประจ าวัน 
         1.7  ค่าธรรมเนียมการฝึกอบรมที่แต่ละคนจะต้องจ่ายเอง 
2. เจ้าหน้าที่ลูกเสือจังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับลูกเสือ 
3. เสนอผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดพิจารณาอนุมัติโครงการและค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการฝึกอบรม 
4. เสนอขออนุมัติผู้อ านวยการฝึกอบรมและเลขรุ่นมายังส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
5. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ส่งโครงการ ค าสั่ง เลขรุ่น ให้หน่วยงานขออนุมัติฝึกอบรม
ทราบและด าเนินการ 
6. หลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้ว ให้ผู้อ านวยการฝึกอบรมท ารายงานเสนอผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3 ทราบ และเสนอต่อไปยังผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัด ภายใน 15 วัน พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
      6.1  รายชื่อผู้อ านวยการฝึกอบรมและคณะวิทยากร 
      6.2  รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  จ านวน  2  ชุด 
      6.3  ความคิดเห็นทั่วไปของคณะผู้ให้การฝึกอบรม  เกี่ยวกับการเหมาะสมหรือไม่เหมาะสมของ
หลักสูตรหรือวิธีด าเนินการ  มีข้อเสนอแนะอย่างไรบ้าง 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.  พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 
 2.  หลักสูตรลูกเสือแต่ละประเภทที่จัดการอบรม (ส ารอง สามัญ สามัญรุ่นใหญ่ หรือวิสามัญ)               
ขั้นความรู้เบื้องต้น ขั้นความรู้ชั้นสูง 
 3.  แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือที่สอดคล้องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 
ของส านักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 4.  คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      4.1  ลูกเสือสามัญขั้นความรู้เบื้องต้น 
    1. ต้องมีอายุไม่ต่ ากว่า  21  ปีบริบูรณ์ 



 

 

    2. เป็นผู้มีสุขภาพอนมัยแข็งแรง อุปนิสัยดี มีความประพฤติเรียบร้อย สมควรเป็นตัวอย่าง 
ที่ดีแก่เยาวชน 
 4.2  ลูกเสือสามัญขั้นความรู้ชั้นสูง 
    1. ต้องมีอายุไม่ต่ ากว่า  21  ปีบริบูรณ์ 
    2. ต้องผ่านการฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับ ขั้นความรู้เบื้องต้น ประเภทนั้น ๆ มาแลว้ไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
    3. เป็นผู้มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความประพฤติเรียบร้อย สมควรเป็นตัวอย่างที่ดีแก่เยาวชน 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.  โครงการ 
 2.  แบบฟอร์มใบสมัคร/ก าหนดการรับสมัครและวันอบรม 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ขั้นความรู้เบื้องต้นของลูกเสือแต่ละประเภท จ านวน 4 วัน ขั้นความรู้ชั้นสูงของลูกเสือแต่ละประเภท 
จ านวน 7 วัน 
 
****ปัจจุบันมีสโมสรผู้บังคับบัญชาลูกเสือลุ่มน้ าฝางเชียงใหม่ เป็นผู้ด าเนินการจัดการฝึกอบรมลูกเสือหลักสูตรต่าง 
ๆ โดยประสานงานมายังส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าแผนการฝึกอบรม น าเสนอไปยังส านักงาน
ลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  เมื่อได้รับอนุมัติแผนการฝึกอบรมแล้วจึงด าเนินการได้ตามข้ันตอน  และแจ้ง
ประชาสัมพันธ์ให้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา  และหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน ๆ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้
สถานศึกษาในสังกัดและผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรม**** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งรามกีรติ ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษและเหรียญลูกเสือสดุดี   
ชั้นที่ 1  ชั้นที่ 2  ชั้นที่ 3 

 เหรียญลูกเสือชั้นพิเศษและเหรียญลูกเสือสดุดี หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่ง เป็นเหรียญ
ส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการ สร้างขึ้นตามพระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2507  
เช่นเดียวกับเหรียญลูกเสือสรรเสริญ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 1. แจ้งประกาศหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษและเหรี ยญลูกเสือสดุดี 
ชั้นที่ 1 ชั้นที่ 2 ชั้นที่ 3  ให้โรงเรียน ในสังกัดทราบ 
 2. โรงเรียนส่งแบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี คนละ 12 ชุด พร้อมส าเนา
หลักฐานและเอกสารประกอบการพิจารณา คนละ 2 ชุด  มายังส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร / คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ านวยการส านักงานลูกเสือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ลงนามหนังสือน าส่งถึงผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
 4. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเขียงใหม่ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบุคคลที่เห็นสมควรเสนอขอ
พระราชทาน 
 5. การเสนอขอพระราชทานแบ่งออกเป็นฝ่าย ๆ  โดยแยกชั้นเหรียญลูกเสือสดุดีและเรียงล าดับ
ผลงานอย่างชัดเจน 
 6. ผลการพิจารณาเป็นประการใด ให้กรอกรายละเอียดลงในแบบสรุปการเสนอขอพระราชทาน 
พร้อมกับแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 
 7. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ ด าเนินการพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของผู้
ที่ได้รับการพิจารณาไปถึงส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
 9. ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาให้ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือ
สดุดี 
 10. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ แจ้งประกาศรายชื่อผู้ ได้รับการพิจารณาให้ได้รับพระราชทาน
เหรียญลูกเสือชั้นพิเศษ และเหรียญลูกเสือสดุดี ให้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  แจ้งผู้ที่ได้รับเหรียญลูกเสือสดุดีทราบ 
ก าหนดวันเวลาและสถานที่ที่จะไปรับมอบเหรียญ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551  มาตรา 58  มาตรา 59  มาตรา  60 
 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญ
ลูกเสือชั้นพิเศษ 
 3. ประกาศคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญ
ลูกเสือสดุดี ชั้นที่ 1  ชั้นที่ 2  ชั้นที่ 3 
 
 



 

 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบรายงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งรามกีรติ ลูกเสือชั้นพิเศษ 
 2. แบบรายงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี  
 3. แบบยินยอมในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
 4. แบบหนังสือรับรองคุณสมบัติประกอบการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตามปฏิทินการขอจากส านักงานลูกเสือแห่งชาติ  ด าเนินการได้เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการขอรับ
พระราชทานจากส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การขอเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ 
 เข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์  หมายถึง  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ส าหรับลูกเสือที่ได้บ าเพ็ญประโยชน์
ตามล าดับชั้น  ชั้นที่ 1  ชั้นที่ 2  ชั้นที่ 3 เพ่ือส่งเสริมการบ าเพ็ญประโยชน์ของลูกเสือ เนตรนารี และเป็นตัวอย่างที่
ดีแก่ลูกเสือ เนตรนารีอื่น ๆ  มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 1. แจ้งหลักเกณฑ์การขอเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 
 2. โรงเรียนส่งแบบรายงานพร้อมเอกสารประกอบการเสนอขอเข็มฯ ตามล าดับชั้นที่เข้าเกณฑ์          
 3. ตรวจสอบเอกสาร / คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ านวยการส านักงานลูกเสือเขต
พ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 4. ส่งเอกสารหลักฐานของผู้เสนอขอเข็มบ าเพ็ญประโยชน์ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัด 
 5. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  ด าเนินการพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง ส่งเอกสารหลักฐานของ
ผู้ที่ได้รับการพิจารณาไปถึงส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
 6. ส านักงานลูกเสือจังหวัด ส่งเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์  และส าเนาประกาศส านักงาน 
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ 
 7. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ส่งส าเนาประกาศ และเข็ม
บ าเพ็ญประโยชน์ให้กับผู้ที่ได้รับ และแจ้งให้โรงเรียนได้จัดพิธีมอบให้ในโอกาสอันควร เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจ 
ในการบ าเพ็ญประโยชน์ และถือเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ลูกเสืออ่ืน ๆ สืบไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551  มาตรา 67 
 2. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ พ.ศ.2554 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบค าขอส าหรับขอเข็มลูกเสือผู้บ าเพ็ญประโยชน์  ชั้นที่ 1  ชั้นที่ 2  ชั้นที่ 3  พร้อมประวัติและผล
การปฏิบัติงานของลูกเสือ เนตรนารีแต่ละคน 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ด้วยคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ  มีมติให้ก าหนดเวลาขอเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์จาก
ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี  ขึ้นมาเป็นภายในวันที่ 30 พฤศจิกายนของทุกปี เพ่ือให้ลูกเสือได้มีโอกาสรับ
เข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน์ภายในปีการศึกษา  และแก้ไขระเบียบเสียใหม่  ดังนั้นจึงได้ถือปฏิบัติตามก าหนดเวลา
นี้ 
 
 
 
 
 



 

 

การประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี 

 เพ่ือส่งเสริมให้ลูกเสือมีคุณธรรม โดยเป็นผู้มีระเบียบ มีวินัย มีความรัก ความสามัคคี ความเข้มแข็ง อดทน 
อดกลั้ น  รู้ จั ก เสี ยสละ บ า เ พ็ญประโยชน์   ส านักงานศึกษาธิการจั งหวัด เชียง ใหม่  โดยกลุ่ มลู ก เสือ  
ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน ได้ขอความร่วมมือส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งประชาสัมพันธ์ 
เชิญชวนให้สถานศึกษาในสังกัด เข้าร่วมกิจกรรมการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี  ตามโครงการส่งเสริม
ระเบียบวินัยลูกเสือ เนตรนารี ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นประจ าทุกปี ดังนี้ 
  ระดับจังหวัด  กลุ่มการประกวด  8  กลุ่ม  ประกอบด้วย 
  กลุ่มท่ี 1  ประเภทลูกเสือส ารอง  กลุ่มท่ี 2  ประเภทเนตรนารีส ารอง 
  กลุ่มท่ี 3  ประเภทลูกเสือสามัญ  กลุ่มท่ี 4  ประเภทเนตรนารีสามัญ 
  กลุ่มท่ี 5  ประเภทลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ กลุ่มท่ี 6  ประเภทเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
  กลุ่มท่ี 7  ประเภทลูกเสือวิสามัญ  กลุ่มท่ี 8  ประเภทเนตรนารีวิสามัญ   
มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 1. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ รับเรื่องจากกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
 2. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ออกหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์เชิญชวนโรงเรียนส่งกอง
ลูกเสือเข้าประกวดระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่  ด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวด และเป็นหน่วยงานที่รับสมัครโดยตรง 
 4. สถานศึกษาที่ประสงค์จะส่งกองลูกเสือเข้าประกวด จัดส่งใบสมัครถึง กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และ
กิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ โดยตรง และส าเนาแจ้งส านักงานลูกเสือเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อทราบด้วย 
 5. กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่  จัดประชุม
ชี้แจงหลักเกณฑ์ฯ และแผนการด าเนินงานฯ   
 6. ด าเนินการประกวด โดยตั้งแต่ปี 2563 เป็นต้นมา ได้ก าหนดรูปแบบ การประกวดฯ  โดยให้ถ่าย
ท าคลิปวิดีโอ  ณ  สถานที่ตั้งสถานศึกษา หรือตามรูปแบบที่ก าหนดของปีนั้น ๆ  
 7. คณะกรรมการตัดสินการประกวด สรุปผลการประกวดและรายงานผลการประกวดฯ ในระดับ
จังหวัด ให้ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และส่งกองลูกเสือที่
ชนะเลิศในแต่ละประเภท เข้าประกวดระดับประเทศ 
 8. ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานปลัดกระทรวง ประกาศผลการตัดสิน
การประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี ระดับประเทศ ประจ าปี โดยส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ แจ้ง
ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ทราบ เพื่อแจ้งสถานศึกษาต่อไป 
 9. กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ จัดพิธีมอบ
แบดจ์ลูกเสือให้กับกองลูกเสือที่ชนะเลิศแต่ละประเภท 



 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. หลักเกณฑ์และรูปแบบการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี ประจ าปีที่จัดประกวดในปีนั้น ๆ 
 2. ข้อปฏิบัติในพิธีทบทวนค าปฏิญาณและสวนสนามของลูกเสือ วันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือ
แห่งชาติ วันที่ 1 กรกฎาคม ของทุกปี 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ใบสมัคร 
 2. หลักเกณฑ์การประกวดและแผนการด าเนินงานประกวดของปีนั้น ๆ 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตามปฏิทินส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  เดือนเมษายน - สิงหาคม ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การคัดเลือกผู้บริหาร ผู้สอน และผู้สนับสนุน กิจการลูกเสือดีเด่น ประจ าปี 

 ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  คือผู้ปฏิบัติงานด้านลูกเสืออย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยความเต็มใจและเสียสละ 
อุทิศให้แก่กิจการลูกเสืออย่างเต็มความรู้ ความสามารถ สมควรได้รับการยกย่อง เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือที่มีใจรักใน
กิจการลูกเสือ ได้ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ การประกาศเกียรติคุณให้เป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น ประเภท
ผู้บริหาร, ประเภทผู้สอน และประเภทผู้สนับสนุน จึงเป็นแรงจูงใจให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสืออ่ืน ให้
ส่งเสริมกิจการลูกเสือแพร่หลายในสถานศึกษาอย่างกว้างขวาง  และเพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์กิจการลูกเสือ 
ให้กว้างขวางยิ่งขึ้น โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ รับเรื่องจากส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
 2. ออกหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์เชิญชวนบุคลากรทางการลูกเสือในสังกัดส่งผลงานในแต่ละ
ประเภท (ประเภทผู้บริหาร / ผู้สอน / ผู้สนับสนุน) 
 3. จัดท าบันทึกข้อความ / หนังสือน าส่งผลงานให้ผู้บริหารลงนาม 
 4. จัดส่งเอกสารตามแบบท่ีก าหนด พร้อมผลงาน ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
 5. ส านักงานลูกเสือจั งหวัดเชียงใหม่ แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการพิจารณาคัดเลือก  
แล้วน าส่งส านักงานลูกเสือแห่งชาติ   
 6. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  ส่งส าเนาประกาศส านักงานลูกเสือแห่งชาติ  เรื่องการคัดเลือก
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  ประจ าปี  และใบประกาศเกียรติคุณ 
 7. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ส่งส าเนาประกาศให้กับผู้ ได้รับ  
การพิจารณา และมอบประกาศเกียรติคุณ  และมอบประกาศเกียรติคุณในโอกาสอันสมควรแก่ผู้ ได้รับ   
เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจและเป็นตัวอย่างที่ดีของบุคคลทั่วไป  เช่น  ในการประชุมประจ าเดือนผู้บริหารสถานศึกษา 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 โครงการและแนวทางการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น  ประจ าปี  (ในแต่ละปี)  และ หนังสือ              
สั่งการจากส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบกรอกประวัติ (แบบที่ 2/1 ผู้บริหาร) 
 2. แบบกรอกประวัติ (แบบที่ 2/2 ผู้สอน) 
 3. แบบกรอกประวัติ (แบบที่ 2/3 ผู้สนับสนุน) 
 หรือตามแบบฟอร์มของปีนั้น ๆ ที่ส านักงานลูกเสือแห่งชาติก าหนด 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตามหนังสือสั่งการจาก ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ  (ในแต่ละปี) ประมาณเดือนมิถุนายน - สิงหาคม 
 
 
 



 

 

การเก็บเงินบ ารุงลกูเสือและบุคลากรทางการลูกเสือประจ าปี 
 เพ่ือเป็นการส่งเสริมกิจการลูกเสือให้เจริญก้าวหน้า และเป็นไปตามความมุ่งหมายของคณะกรรมการบริหาร
ลูกเสือแห่งชาติ จึงต้องมีการเก็บเงินบ ารุงลูกเสือ ได้แก่ เงินค่าบ ารุงประจ าปีที่เก็บจากลูกเสือ ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการลูกเสือ กรรมการลูกเสือพิเศษ และเจ้าหน้าที่ลูกเสือ  เพ่ือใช้จ่ายในกิจการลูกเสือไทย  
ตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยค่าบ ารุงลูกเสือและบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. 2566  
ได้ปรับปรุงอัตราการจัดเก็บค่าบ ารุงลูกเสือและบุคลากรทางการลู กเสือ และส านักงานลูกเสือแห่งชาติได้ก าหนด 
แบบรายงานการน าส่งเงินค่าบ ารุงลูกเสือและเงินค่าบ ารุงเนตรนารี ให้ใช้ตั้งแต่การน าส่งเงินค่าบ ารุงลูกเสือและ 
เงินค่าบ ารุงเนตรนารี ประจ าปี 2563 เป็นต้นไป โดยมีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่มีหนังสือแจ้งการเก็บเงินบ ารุงลูกเสือและบุคลากรทางการ
ลูกเสือประจ าปี ส่งให้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 2. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งเวียนโรงเรียนในสังกัดจัดเก็บเงินค่าบ ารุงลูกเสือ
ประจ าปี และให้น าส่งส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ตามอัตราและภายในก าหนดเวลาที่ก าหนด 
 3. หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้บังคับบัญชากองลูกเสือของสถานศึกษา  ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารุงลูกเสือ
และบุคลากรทางการลูกเสือจากลูกเสือ เนตรนารี และผู้บังคับบัญชาลูกเสือในสังกัด และด าเนินการน าส่งเงินค่าบ ารุงฯ 
พร้อมใบน าส่งเงินค่าบ ารุงฯ ให้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
 4. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ รับช าระเงินค่าบ ารุงฯ โดยออกใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุง
ลูกเสือ (สลช.5) ให้กับโรงเรียนที่มาช าระ   
 5. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ หักเงินในส่วนของส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
ตามอัตราที่ก าหนด แล้วโอนเงินเข้าบัญชีเงินค่าบ ารุงลูกเสือส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ พร้อมทั้งโอนเงิน 
ตามอัตราที่ต้องน าส่งให้ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ พร้อมออกหนังสือแจ้งให้ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ทราบ 
พร้อมใบน าส่งเงินค่าบ ารุงฯ และส าเนาสลิปการโอนเงิน 
 6. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ หักเงินค่าบ ารุงฯ ในส่วนของส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
ไว้ตามอัตราที่ก าหนด แล้วน าส่งเงินค่าบ ารุงฯ ให้ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 16) พ.ศ.2538 
 2. ประกาศส านักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง ขั้นตอนการน าส่งเงินค่าบ ารุงลูกเสือและเงินบ ารุงเนตรนารี      
ลงวันที่  2 กันยายน 2563 
 
 
 



 

 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงลูกเสือ (ลส.19 ) / เอกสารหลักฐานที่ออกให้แก่ผู้ที่ช าระเงินค่าบ ารุงลูกเสือ 
 2. แบบใบน าส่งเงินค่าบ ารุงลูกเสือ เนตรนารี ประจ าปี 
 3. แบบรายงานประกอบการน าส่งเงินค่าบ ารุงลูกเสือ ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ก าหนดระยะเวลาเก็บเงินบ ารุงลูกเสือ  ระหว่างเดือนสิงหาคม – ธันวาคม  ของทุกปี 
 
การอนุมัติซื้อแบบพิมพ์ ใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงลูกเสือ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของกองลูกเสือเป็นไปอย่างถูกต้องตามที่กฎหมายก าหนด จึงต้องมีการออกเอกสาร
หลักฐานให้แก่ผู้ที่ช าระเงินค่าบ ารุงลูกเสือ และต้องจัดเตรียม/สั่งซื้อไว้ให้เพียงพอกับการใช้งาน  ซึ่งมีข้ันตอนการอนุมัติซื้อ
แบบพิมพ์ สลช.5  ดังนี้ 
 1. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ท าเรื่องขออนุมัติซื้อแบบพิมพ์  โดยยื่นค าขอใบสั่งซื้อแบบ
พิมพ์ลูกเสือ (บพ.1) ไปยังส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
 2. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ ด าเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ ไปยังส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509 
 2. ประกาศส านักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง การจ าหน่ายแบบพิมพ์ลูกเสือ แบบพิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่า
บ ารุงลูกเสือ (สลช.5) แบบพิมพ์ตั้งกลุ่มลูกเสือ (สลช.8) แบบพิมพ์ตั้งกองลูกเสือ (สลช.9) และแบบพิมพ์แต่งตั้ง
บุคลากรทางการลูกเสือ (สลช.10) 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ใบสั่งซื้อแบบพิมพ์ลูกเสือ (บพ.1) 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 3 – 5 วันท าการ  (หรือตามความถูกต้องของเอกสาร และการติดต่อกลับยืนยันการสั่งซื้อจาก
ส านักงานลูกเสือจังหวัด) 
 

 

 
 

 

 



 

 

 



 

 

การตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผลเพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน 
 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมีใจรักในกิจการลูกเสือ และปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ มีแรงจูงใจและ
เป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสืออ่ืน ๆ  และเพ่ือส่งเสริมกิจการลูกเสือแพร่หลายในสถานศึกษา 
อย่างกว้างขวาง  จึงก าหนดให้บุคลากรในสังกัดที่ผ่านการอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือขั้นความรู้ชั้นสูง และเป็นผู้บังคับบัญชา
กองลูกเสื อโรงเรี ยน ไม่น้ อยกว่ า 4 เดื อน   มีสิทธิ์ ขอรับเครื่ องหมายวูดแบดจ์  2 ท่อน โดยมีขั้ นตอน 
การด าเนินงานดังนี้ 
 1. ผู้บังคับบัญชาลูกเสือโรงเรียนน าเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอหนังสือขอรับการประเมิน 
การตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล โดยระบุประเภทของลูกเสือ และน าส่งหนังสือขอรับการประเมินฯ  พร้อม
บัญชีรายชื่อผู้เสนอขอรับการตรวจขั้นที่ 5  และเอกสารหลักฐานประกอบที่เกี่ยวข้องขอผู้ขอรับการตรวจฯ  รวมทั้งร่าง
แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการตรวจขั้นที่  5 (เอกสาร ก.)  ถึงผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่ การศึกษาฯ   
โดยขอให้ส่งผู้ทรงคุณวุฒิมาตรวจขั้นที่ 5  เป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน  ก่อนถึงวันให้ไปท าการตรวจ  
โดยในหนังสือนั้น ให้ระบุไว้ด้วยว่าพร้อมที่จะให้ไปตรวจในวันใด  หรือช่วงเวลาใด 
 2. เจ้าหน้าที่ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดพิมพ์แบบสรุปรายงาน
ผลการตรวจขั้นที่ 5 (เอกสาร ก.) / บันทึกข้อความ และหนังสือน าส่งส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่เสนอ
ผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ พิจารณาลงนาม 
 3. ผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  ลงนามหนังสือน าส่งเอกสารเพ่ือขอรับการตรวจฯ 
ถึงผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ โดยเจ้าหน้าที่ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วนและจัดส่งเอกสารให้เรียบร้อย 
 4. ผู้อ านวยการลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนใดคนหนึ่งหรือหลายคน 
(ตามประเภทลูกเสือ)  ให้เป็นผู้ไปท าการตรวจตามวัน  หรือช่วงเวลาที่มีผู้ขอมา  (ในการนี้จะนัดวันที่จะไป
ด าเนินการตรวจที่แน่นอน) 
 5. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  แจ้งให้โรงเรียนที่ขอรับการประเมินทราบ เพ่ือเตรียมรับ
การประเมิน 
 6. การรายงานผลการตรวจขั้นที่ 5  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิไปตรวจขั้นที่ 5  ให้แก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
คนใดเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานผลการตรวจเสนอผู้บังคับบัญชาที่มอบหมายให้ไปตรวจ พิจารณาและเสนอผล
การตรวจขึ้นไปตามล าดับขั้น  จนถึงเลขาธิการส านักงานลูกเสือแห่งชาติ  เพื่ออนุมัติ 
 7. เมื่อส านักงานลูกเสือแห่งชาติ พิจารณาอนุมัติแล้ว  ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งและหนังสือส าคัญแต่งตั้ง
ให้ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  โดยส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  น าส่งต่อให้ส านักงานลูกเสือ                
เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
 8. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียนทราบ และให้มารับเอกสาร
หนังสือส าคัญการแต่งตั้งฯ ในวันและเวลาราชการ ที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 



 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและวิธีปฏิบัติในการตรวจ
ขั้นที่ 5  ขั้นปฏิบัติการและประเมินผลบุคลากรทางการลูกเสือ เพื่อให้คุณวุฒิวูดแบดจ์ พ.ศ.2563 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียน 
 2. บัญชีรายชื่อผู้ เสนอขอรับการตรวจขั้นที่ 5   พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่ เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย  ส าเนา ลส.13 หรือ สลช.10 ,  ส าเนาวุฒิบัตรผ่านการอบรมความรู้เบื้องต้น B.T.C. (ผู้ที่อบรมตั้งแต่
ปี 2560 เป็นต้นไป จะต้องมีวุฒิบัตรผ่านการอบรมความรู้ทั่วไป G.I.C. ด้วย),  ส าเนาวุฒิบัตรผ่านการอบรม 
A.T.C. โดยเอกสารที่เป็นส าเนาทุกฉบับต้องรับรองส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ประเมินจากส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ (ส าหรับส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ แจ้งโรงเรียนทราบ) 
 4. แบบสรุปรายงานผลการตรวจขั้นที่ 5 (เอกสาร ก.) จากส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่                    
โดยส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ จะแจ้งให้โรงเรียนทราบพร้อมค าสั่งแต่งตั้งผู้ประเมินฯ พร้อมหนังสือ
น าส่งแจ้งก าหนดวันเวลา สถานที่ตรวจ 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ  
 ตามท่ีผู้ขอรับการประเมินแจ้งก าหนดช่วงเวลา หรือตามท่ีส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ก าหนดให้  
และท้ังนี้ขึ้นอยู่กับรายการประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิที่จะไปท าการตรวจ 

 
แบบสรุปรายงานผลการตรวจขั้นที่ 5 (เอกสาร ก.) 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 



 

 

การขอเครื่องหมายวูดแบดจ์  3  ท่อน  4  ท่อน 
 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมีใจรักในกิจการลูกเสือ และปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ       สร้าง
แรงจูงใจและเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชาลูกเสืออ่ืน ๆ จึงมีการก าหนดคุณสมบัติส าหรับบุคลากรทางการ
ลูกเสือที่ผ่านการตรวจขั้นที่  5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผลแล้ว สามารถขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์  
3 ท่อน และ 4 ท่อน โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 1. สถานศึกษาในสังกัด จัดส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับลูกเสือเพ่ือขอรับเครื่องหมาย 
วูดแบดจ์ 3 ท่อน หรือ 4 ท่อน ให้ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
 2. เจ้าหน้าที่ลูกเสือ ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์                    
3 ท่อน หรือ 4 ท่อน ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 3. เสนอผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เพ่ือพิจารณาลงนามแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับลูกเสือเพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ และหนังสือน าส่ง ส่งเอกสารและแบบรายงานไปยังส านักงาน
ลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 2 ชุด 
 4. ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ น าเสนอส่วนกลาง/ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ เพ่ือพิจารณาและ
เมื่อมีการพิจารณาอนุมัติแล้ว ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ จึงจัดส่งเอกสารหนังสือส าคัญให้ส านักงานลูกเสือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  เพื่อมอบให้ผู้เสนอขอรับเครื่องหมายฯ ต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและวิธีปฏิบัติในการตรวจขั้นที่ 
5  ขั้นปฏิบัติการและประเมินผลบุคลากรทางการลูกเสือ เพ่ือให้คุณวุฒิวูดแบดจ์ พ.ศ.2563 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
     ผลการปฏิบัติงานด้านลกูเสือของผู้ยื่นเสนอขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 3 ท่อน ประกอบด้วย 
 ส่วนที่ 1  บันทึกข้อความและรายงานผล 
 ส่วนที่ 2  รายละเอียดการร่วมเป็นคณะวิทยากรให้การฝึกอบรม 
 ส่วนที่  3  ส าเนาใบประกาศนียบัตรการอบรมผู้ช่วยผู้ให้การฝึกอบรม 
 ส่วนที่  4  ส าเนาหนังสือรับรอง / ค าสั่ง / หนังสือเชิญ 
     ผลการปฏิบัติงานด้านลกูเสือของผู้ยื่นเสนอขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 4 ท่อน ประกอบด้วย 
 ส่วนที่ 1  บันทึกข้อความและรายงานผล 
 ส่วนที่ 2  รายงานผลการปฏบิัติหน้าที่ผู้อ านวยการฝึกอบรมและร่วมเป็นคณะวิทยากรให้การฝึกอบรม 
 ส่วนที่ 3  ส าเนาใบประกาศนียบัตรการอบรมหัวหน้าผู้ให้การฝึกอบรม 
 ส่วนที่ 4  ส าเนาหนังสือรับรอง / ค าสั่ง / หนังสือเชิญ 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตามการด าเนินงานของส านักงานลูกเสือจังหวัดและส านักงานลูกเสือ 
 



 

 

การขออนุญาตสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี ของสถานศึกษาในสังกัด และการขออนุมัติผลการสอบ 
 วิชาพิเศษของลูกเสือมีจุดมุ่งหมายให้ลูกเสือ ได้แสดงออก ซึ่งทักษะและความสนใจของตนเอง เพ่ือให้ได้มี
ส่วนร่วมกับลูกเสืออ่ืน ๆ  ด้วย โดยสถานศึกษาควรเปิดโอกาสให้ลูกเสือได้เลือกตามความถนัด หรือส่งเสริมสนับสนุนให้
ลูกเสือแต่ละคนได้พัฒนาตนเองตามความสามารถที่มี ตามหลักสูตรกิจกรรมลูกเสือทั้ง 4 ประเภท (ลูกเสือส ารอง ลูกเสือ
สามัญ ลู กเสื อสามัญรุ่ นใหญ่  และลู กเสื อวิ สามัญ) อาจสอบวิ ชาพิ เศษได้  ตามที่ หลั กสู ตรก าหนดไว้   
โดยสถานศึกษาควรเปิดโอกาสให้ลูกเสือได้เลือกตามความถนัด หรือส่งเสริมสนับสนุนให้ลูกเสือได้พัฒนาตนเอง 
ตามความสามารถที่ม ี โดยมีข้ันตอนการด าเนินการขออนุญาต  ดังนี้ 
 1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี 
 2. คณะกรรมการด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี จดัท าข้อสอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติที่ใช้ใน
การด าเนินการสอบวชิาพิเศษลกูเสือ เนตรนาร ีและจัดท าบัญชีรายชื่อลูกเสือ เนตรนารี ทีส่อบวิชาพิเศษได้ โดยมีประธาน
กรรมการสอบและกรรมการลงชื่อร่วมกันอย่างน้อย  3  คน  น าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 3. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ด าเนินการเสนอขออนุญาตสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี มายังส านักงาน
ลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  โดยส่งหลักฐานประกอบการขออนุญาต ดังนี้ 
 3.1 ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี 
 3.2 รายชื่อลูกเสือ เนตรนารี ที่ขอสอบวิชาพิเศษ 
 3.3 ข้อสอบภาคทฤษฎี ภาคปฏิบัติที่ใช้ในการด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี 
 4. ผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้สถานศึกษา
ด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี 
 5. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้สถานศึกษาด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี โดยมีแนว
ปฏิบัติที่ส าคัญ ดังนี้ 
 5.1 ท าการสอบวิชาพิเศษโดยใช้เวลานอกเหนือจากที่ลูกเสือเข้าร่วมกิจกรรมตามปกติ หรือในขณะอยู่
ค่ายพักแรม นอกจากนี้ ลูกเสืออาจใช้เวลาว่างของตนเองท าการฝึกฝนทักษะต่าง ๆ ของวิชาพิเศษ แล้วท าการ  
ขอสอบหรือส่งรายงานผลการปฏิบัติงานของรายวิชานั้นแก่ผู้ก ากับลูกเสือ เพ่ือขอประดับเครื่องหมาย การสอบจะ 
จัดให้มีขึ้นปีละกี่ครั้งก็ได้ โดยเน้นการปฏิบัติจริง เมื่อสอบผ่านแล้ว ให้ผู้ก ากับลงนามรับรองในสมุดประจ าตัวลูกเสือ 
 5.2 วิชาพิเศษลูกเสือวิชาใดที่มีเนื้อหาสัมพันธ์กับกิจกรรมที่ลูกเสือเข้าร่วมตามปกติ ให้น าไปบูรณาการ 
รวมทั้งท าการสอบภาคปฏิบัติของวิชาพิเศษนั้น ๆ และให้ถือว่าลูกเสือที่ผ่านการสอบแล้วมีสิทธิ์ประดับเครื่องหมายวิชา
พิเศษนั้นด้วย 
 5.3 ส าหรับวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี ให้ใช้ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง 
หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือตามประเภท/แล้วแต่กรณี 
 6. เมื่อสถานศึกษาด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการสอบให้
ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ทราบ เพ่ือเสนอขออนุมัติผลการสอบฯ ต่อผู้อ านวยการส านักงานลูกเสือจังหวัด
เชียงใหม่  โดยแนบเอกสารได้แก่ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการด าเนินการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี / ตัวอย่างข้อสอบ / 
รายชื่อลูกเสือ เนตรนารีพร้อมผลการสอบ 



 

 

 7. เมื่อส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ อนุมัติผลการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารีตามประเภทและ
รายวิชาที่สถานศึกษาด าเนินการสอบแล้ว ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  จะแจ้งผลให้สถานศึกษา
ทราบ  
 8. สถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการขอซื้อเครื่องหมายวิชาพิเศษลูกเสือตามจ านวนที่ลูกเสือได้รับการอนุมัติ 
โดยสั่งซื้อได้ที่องค์การค้า ของ สกสค. 
 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509                 
 2. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตร วิชาพิเศษ และเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับ
ชั่วคราว พ.ศ.2520 
 3. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือส ารอง (ฉบับที่ 10)  
พ.ศ.2522 
 4. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือสามัญ (ฉบับที่ 13)   
พ.ศ.2525 
 5. ข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่  
(ฉบับที่ 14) พ.ศ.2528 
 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. หนังสือขออนุญาตด าเนินการฝึกอบรมและสอบวิชาพิเศษลูกเสือพร้อมแนบเอกสารประกอบตาม
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 2. หนังสือขออนุมัติผลการสอบวิชาพิเศษลูกเสือพร้อมแนบเอกสารประกอบตามขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 การขออนุญาต ใช้เวลาการจัดท าเอกสารและการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ประมาณ                    
4 – 5 วันท าการ 

 การขออนุมัติผลการสอบ เมื่อส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ได้รับหนังสือและเอกสาร 
ขออนุมัติผลการสอบแล้ว จะจัดท าหนังสือน าส่งเสนอผู้อ านวยการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ลงนาม  
จากนั้นน าส่งให้ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ ซึ่งระยะเวลาการอนุมัติผลการสอบ ขึ้นอยู่กับส านักงานลูกเสือ
จังหวัดเชียงใหม่ จะแจ้งผลการอนุมัติมาให้ทราบ 



 

 

 



 

 

 



 

 

การขอออกใบแทนวุฒิบัตรและหนังสือส าคัญของบุคลากรทางการลูกเสือ 
 กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ได้ท าวุฒิบัตรผ่านการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ หนังส าคัญการแต่งตั้ง
ให้มีคุณวุฒิ W.B หรือ A.L.T  ส าเนาท าเนียบรุ่นผ่านการฝึกอบรม หนังสือรับรองจากผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
เจ้าของโครงการการจัดฝึกอบรม หนังสือรับรองจากผู้อ านวยการฝึกอบรม สูญหาย และมีความประสงค์จะขอใบแทน     
มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ผู้บังคับบัญชาลูกเสือด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 2. ผู้บังคับบัญชาลูกเสือขอให้สถานศึกษาท าหนังสือแจ้งส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
พร้อมแนบส าเนาใบแจ้งความ และเอกสารที่เกี่ยวข้องตามแบบค าร้องขอออกใบแทน 
 3. ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกหนังสือน าส่งเรื่องการขอออกใบแทนและหนังสือส าคัญ
ของบุคลากรทางการลูกเสือ โดยแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือมารับหนังสือ พร้อมกับให้กรอกแบบค าร้องขอออกใบแทน 
แนบใบแจ้งความ และเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่ระบุในแบบค าร้องฯ ให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือดังกล่าว น าไปยื่นต่อ
นายทะเบียนจังหวัดเชียงใหม่ ส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 1)  เพ่ือขอออกใบแทนวุฒิบัตรหรือหนังสือส าคัญตามท่ีได้แจ้งต่อไป 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการออกหลักฐานการฝึกอบรมบุคลากร
ทางการลูกเสือ พ.ศ.2565  ประกาศ ณ วันที่ 23 เมษายน 2564 
 2. ประกาศส านักงานลูกเสือแห่งชาติ เรื่อง การก าหนดขนาดและรูปแบบวุฒิบัตร หนังสือส าคัญ             
ใบแทนและหนังสือรับรองที่ออกให้แก่บุคลากรทางการลูกเสือ 
 3. แบบค าร้องขอออกใบแทน ของส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 

เอกสารและแบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. หนังสือแจ้งการขอออกใบแทนจากสถานศึกษา 
 2. หนังสือน าส่งจากส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. แบบค าร้องขอออกใบแทน พร้อมใบแจ้งความและส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องตามระบุใน  
ใบค าร้องขอออกใบแทน แล้วแต่กรณี 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ขั้นตอนการออกหนังสือน าส่งแบบค าร้องขอออกใบแทนถึงส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่  
ใช้เวลาประมาณ 4 – 5 วันท าการ 

   ขั้นตอนการออกใบแทนโดยนายทะเบียนจังหวัดเชียงใหม่ ขึ้นอยู่กับส านักงานลูกเสือจังหวัดเชียงใหม่ 
และความพร้อมของเอกสารประกอบใบค าร้องฯ แล้วแต่กรณี 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรู้จักสิทธิและหน้าที่ของตนเอง 
 2. เพื่อปลูกฝังแนวคิดสร้างจิตส านักความเป็นประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
 3. เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีจิตอาสา สร้างสรรค์กิจกรรมช่วยเหลือผู้อื่น 
ขอบเขตงาน 
 1. สนับสนุนใหสถานศึกษาวางแผนและจัดท าโครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปน 
แหลงเรียนรูเกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 2. สงเสริมใหสถานศึกษาจัดท าระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวมกิจกรรม 
 3. สงเสริมใหสถานศึกษาก าหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน 
 4. สงเสริมสถานศึกษา ในการพัฒนาผูเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. สนับสนุนให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้
เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
 2.  ส่ งเสริมให้ สถานศึกษาจัดท าระเบียบว่ าด้ วยความประพฤตินั กเรี ยน การแต่ งกาย  
การร่วมกิจกรรม 
 3. ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  
ของนักเรียน  พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน  
 4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดท าโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
 5 ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและการประชาสัมพันธ์ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 ๒. คู่มืองานสารวัตรนักเรียน กรมพลศึกษา 
 ๓. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน 
 4. คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน  ส านักงานกิจการนักเรียน สพฐ. 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 - 
 

 

 

 



 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรม
ประชาธิปไตยในสถานศึกษา 

สร้างความเข้าใจ 

ก าหนดนโยบายให้สถานศึกษาปฏิบัติ 

ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรม
ส่งเสริมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

ก ากับติดตามการจัดกิจกรรมของ
สถานศึกษา 

สรุป รายงานผลการด าเนินงาน  
และประชาสัมพันธ์ 



 

 

 
 

งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อปลูกฝงนักเรียนใหมีคานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธิหนาที่ตามกฎหมาย 

 2. เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภานักเรียนส าหรับใชเปนกลไกในการพัฒนา 

สถานศึกษาโดยการมีสวนรวมของสภานักเรียน 

 3. เพื่อสรางคุณลักษณะใหนักเรียนมีภาวะผูน ามีจิตอาสาและท างานรวมกับผูอ่ืนได้ 
ขอบเขตของงาน 

 1. สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

 2. พัฒนาผู้เรียนใหมีภาวะผูน ามีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 

 3. สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา 

 4. สงเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรม โครงการของสภาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักเรียนใน
ทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ 

 5. สงเสริมใหมีธรรมนูญสภานักเรียนในทุกระดับ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนใน
สถานศึกษา 
 2. แจ้งนโยบาย แนวปฏิบัติให้โรงเรียนในสังกัด 
 3. ก าหนดโครงการ กิจกรรมส่งเสริมกิจกรรมสภานักเรียนของโรงเรียน/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนดกิจกรรม 
 5. ด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 
  - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน/ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 

 

  - จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติงานสภานักเรียนของโรงเรียน/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - จัดท าระเบียบ ธรรมนูญว่าด้วยสภานักเรียนของโรงเรียน/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - การประชุมสภานักเรียน  
  - การยกย่อง เชิดชูเกียรติการด าเนินกิจกรรมสภานักเรียนของโรงเรียน/เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
 7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567  
  
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การด าเนินงานสภานักเรียน 

แจ้งนโยบายให้โรงเรียนด าเนินงานการจัดตั้ง
องค์กรสภานักเรียน 

ด าเนินงานตามโครงการ  
กิจกรรมที่ก าหนด 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกัน
ส่งเสริมและพัฒนา 

 

ก ากับติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 



 

 

โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
 การพัฒนากิจกรรม “สภานักเรียน” ให้โรงเรียนได้น าไปปฏิบัติเป็นรูปธรรมมาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้
นักเรียนได้เรียนรู้บทบาท หน้าที่ความเป็นพลเมืองตามวิถีประชาธิปไตย อันได้แก่ คารวธรรม สามัคคีธรรม ปัญญาธรรม 
รวมทั้งหลักธรรมาภิบาล การเรียนรู้ประวัติศาสตร์ การมีจิตอาสาและพัฒนาตนเอง ได้อย่างเต็มศักยภาพ           
การแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน เป็นแนวทางหนึ่งที่จะช่วยให้เกิดการพัฒนางานสภานักเรียนทั้งระบบใน
โรงเรียน และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง อีกทั้งเป็นการยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียน ครู ผู้บริหาร โรงเรียนที่มี
ความมุ่งมั่นตั้งใจด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน สามารถเป็นแบบอย่างและเป็นเครือข่าย ช่วยเสริมสร้าง          
ความเข้มแข็งในการด าเนินงานสภานักเรียนให้แก่โรงเรียนอื่น ๆ ได้  

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศหลักเกณฑ์/คู่มือการแข่งขันโรงเรียน
ต้นแบบสภานักเรียนประจ าปี 
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาหลักเกณฑ์/คู่มือการแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
 3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาวางแผน/ก าหนดแนวทางการแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์/คู่มือการแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนให้
โรงเรียนในสังกัดทราบ และส ารวจความต้องการเข้าร่วมการแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโรงเรียนต้นแบบสภา
นักเรียนระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. คณะกรรมการฯ พิจารณาผลงานด้านเอกสาร และสภาพความเป็นจริงของโรงเรียนที่ประสงค์เข้า
ร่วมการแข่งขันตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกฯ 
 8. มอบเกียรติบัตรให้โรงเรียนที่ได้รับพิจารณาฯ ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งผลการพิจารณาโรงเรียนที่ชนะเลิศ พร้อมเอกสารต้นฉบับไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือรับการพิจารณาเป็นโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียนระดับประเทศ 
ต่อไป 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมสภานักเรียน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567 
 2. หลักเกณฑ์การแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน สพฐ. ประจ าปี... 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดด าเนินการ
ในช่วงเดือน กรกฎาคม – กันยายน 2568 
 การคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ ขึ้นอยู่กับส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 



 

 

การคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ 
 โรงเรียนที่ได้รับการประกาศเป็นโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ โดยส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะได้รับโล่ เกียรติบัตร และต้องรายงานการคงสภาพในปีถัดไปจากปีที่ได้
ประกาศเป็นโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ เป็นระยะเวลา 2 ปีต่อเนื่อง โดยส านั กงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัดเป็นผู้ด าเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์การแข่งขันของปีปัจจุบัน และรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี หากไม่รายงานการคงสภาพตามก าหนด       
ถือเป็นการสิ้นสุดการเป็นโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ โดยปริยาย และไม่สามารถส่งแข่งขัน 
ได้อีกเป็นระยะเวลา 5 ปี นับจากวันที่ประกาศผลการเป็นโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ  
และจะมีผลถึงการพิจารณาการแข่งขันครั้งถัดไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศรายชื่อโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน
ระดับประเทศ  
 2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งให้โรงเรียนที่ได้รับการประกาศรายชื่อทราบ พร้อมทั้ง  
แจ้งให้โรงเรียนจัดท ารายงานผลการด าเนินกิจกรรมสภานักเรียน โดยใช้เกณฑ์การแข่งขันของปีปัจจุบัน  
(หาก สพฐ.ยังไม่ได้แจ้งเกณฑ์การแข่งขันปีปัจจุบัน ให้ใช้เกณฑ์การแข่งขันของปีเดิมไปก่อน)  
 3. โรงเรียนจัดส่งรูปเล่มรายงานผลการด าเนินกิจกรรมสภานักเรียนตามองค์ประกอบ ตัวชี้วัดการแข่งขัน
โรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน จ านวน 2 เล่ม เพ่ือประกอบการพิจารณาคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน ระดับประเทศ  
 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภา
นักเรียน ระดับประเทศ ของโรงเรียน 
 5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งผลการประเมินการคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
ระดับประเทศให้โรงเรียนทราบ 
 6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ส่งรายงานการคงสภาพโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน 
ระดับประเทศให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 หลักเกณฑ์การแข่งขันโรงเรียนต้นแบบสภานักเรียน สพฐ. ประจ าปี... 

ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 การประเมินการคงสภาพโรงเรียนต้นแบบระดับประเทศ โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ก าหนด
ด าเนินการก่อนวันที่ 15 กันยายน 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. งานทุนการศึกษา  

โครงการทุนการศึกษาพระราชทานฯ ภายใต้ “มูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทาน สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 

ความเป็นมา 
  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เมื่อครั้ งด ารงพระราชอิสริยยศ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  
สยามมกุฎราชกุมาร  มีพระราชด าริ ให้ด า เนิน  " โครงการทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  
สยามมกุฏราชกุมาร" ขึ้นเมื่อปี 2552 ทรงให้น าพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์และเงินบริจาคโดยเสด็จพระราชกุศล    
มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ให้เป็นทุนการศึกษาพระราชทาน ตามพระราชปณิธานที่มุ่งสร้างโอกาสทางการศึกษาที่
มั่นคงแก่เยาวชนไทยที่ประพฤติดี มีความสามารถในการศึกษา ให้ได้รับโอกาลศึกษาในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย
ต่อเนื่องจนส าเร็จปริญญาตรีตามความสามารถของแต่ละคน อันเป็นการลงทุนเพ่ือพัฒนาความรู้ความสามารถและ
ศักยภาพแก่เยาวชนไทย 
  ต่อมาในปี 2553 ทรงให้จัดตั้ง "มูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ                 
สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) " ทรงเป็นองค์ประธานกรรมการ และให้น าโครงการทุนการศึกษาฯ มาอยู่ภายใต้     
การด าเนินงานของมูลนิธิฯ เพ่ือให้เกิดความยั่งยืนสืบต่อไป การด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาฯ ของมูลนิธิฯ       
มีกลไกคณะกรรมการมูลนิธิฯ ก ากับดูแลอ านวยการระดับนโยบาย และคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนงาน ม.ท.ศ.  
ช่วยขับเคลื่อนประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งมีกลไกคณะกรรมการระดับจังหวัด  
ทุกจังหวัด มีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธาน ร่วมด าเนินการคัดเสือก คัดสรร ผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมจากทุกจังหวัด 
เพ่ือเข้าสู่การพิจารณากลั่นกรองให้รับทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. รวมทั้งติดตามดูแลนักเรียนผู้ได้รับทุนพระราชทาน 
ม.ท.ศ. ตลอดระยะเวลาที่เป็นนักเรียนทุนพระราชทานฯ จนส าเร็จการศึกษา และติดตามการท างาน การบ าเพ็ญ
ประโยชน์ท าจิตอาสาเพ่ือประโยชน์ต่อสังคมส่วนรวม 

การด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราซทาน ม.ท.ศ. นับตั้งแต่ปี 2552 จนถึงปี 2567 มีนักเรียน    
ผู้ใด้รับทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. จากทุกจังหวัด ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างต่อเนื่องไปแล้ว รวม 16 รุ่น จากทุก
จังหวัดทั่วประเทศ รวมทั้งสิ้น 2,564 ราย เงินทุนพระราชทานที่ได้จัดสรรไปแล้ว จ านวนทั้งสิ้น ๘๙๔,๒๔๗,๑๐๕ บาท               
โดยนับตั้งแต่ปี 2560 เป็นต้นมา ได้มีการปรับปรุงหลักการ แนวคิด แนวทางการด าเนินงานโครงการทุนฯ ให้มี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้นตามพระบรมราโชบาย มีการท าสัญญารับทุนและชดใช้ทุน และให้ผู้รับทุนฯเข้ารับ
การฝึกและพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาที่รับทุน เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิตและ
ทักษะอาชีพอย่างรอบด้าน บ่มเพาะให้เป็นคนดี มีทัศนคติที่ถูกต้องดีงาม มีจิตอาสาเพื่อส่วนรวม โดยเริ่มใช้นับตั้งแต่
นักเรียนทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. รุ่นที่ 9 ต่อเนื่องจนถึงปัจจุบัน 

วัตถุประสงค์โครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. 
1) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนเด็กและเยาวชนไทยที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม ด้วยการพระราชทาน

ทุนการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย แก่ผู้ที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ให้มีโอกาลศึกษาต่อระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญ สายอาชีพ และศึกษาต่อเนื่องไปจนจบปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาที่เป็น
ความต้องการของประเทศ สาขาขาดแคลน สาขาด้านความมั่นคง และเข้าสู่การมีอาชีพอย่างมั่นคง รวมทั้งการ
พระราชทานทุนเป็นกรณีๆ ตามท่ีคณะกรรมการ ม.ท.ศ. จะเห็นสมควร



 

 

2) เพ่ือเสริมสร้างทัศนคติที่ถูกต้อง ดีงาม ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์และประเทศซาติ บ่มเพาะ             
ความมีวินัย รวมทั้งพัฒนาศักยภาพความสามารถการเรียนรู้ ให้เป็นผู้ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่องมีทักษะชีวิต ทักษะ
อาชีพ อันจะช่วยสร้างฟ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็งแก่เด็กและเยาวชนไทยผู้ได้รับทุนพระราชทานเป็นนักเรียน
ทุน  ในพระองค์ฯ สามารถเติบโตเป็นคนดี มีคุณภาพน าความรู้กลับไปท างานพัฒนาท้องถิ่นชุมชน มีสัมมาชีพ
มั่นคง   เป็นพลเมืองที่ท าประโยชน์ให้แก่ประเทศชาติ 
 

หลักการ แนวคิดตามพระบรมราโชบาย 
1) ยืดหลักการพระราชทานทุนการศึกษาแก่ผู้ที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม ตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษา     

ตอนปลายทั้งสายสามัญและสายอาชีพ ต่อเนื่องจนจบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า มุ่งเน้นสาขาที่เป็นความ
ต้องการของประเทศ สาขาขาดแคลน สาขาด้านการเกษตร รวมทั้งสาขาด้านความมั่นคงในสายทหาร ต ารวจ 
โดยยังคงใช้กระบวนการคัดเลือก คัดสรร กลั่นกรอง และให้มีกระบวนการฝึกพัฒนาศักยภาพ เพ่ือให้ไ ด้ผู้มี
คุณสมบัติเหมาะสมรับทุนพระราชทาน ทั้งนี้ ในการคัดเลือกไม่ก าหนดสัดส่วนชายหญิง ไม่ก าหนดสัดส่วน
จ านวนทุนของแตะละจังหวัด 

2) ยืดหลักการที่มุ่งเน้นการเสริมสร้างทัศนคติที่ถูกต้อง ดีงาม ต่อสถาบันและประเทศชาติ พร้อมกับ  
มุ่งเสริมสร้างฟ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคง เข้มแข็ง บ่มเพาะความมีวินัย และสร้างศักยภาพความสามารถการเรียนรู้    
ทักษะชีวิต และทักษะอาชีพอย่างต่อเนื่อง ให้นักเรียนทุนในพระองค์ฯ เติบโตเป็นคนดี มีคุณภาพ มีความพร้อม     
ที่จะเข้าสู่การงานในเส้นทางอาชีพ ด ารงตนเป็นพลเมืองดี มีสัมมาชีพที่มั่นคง กลับคืนถิ่นไปท างานช่ วยเหลือ
ชุมชนสังคมท าประโยชน์ให้กับประเทศชาติ 

3) ยืดหลักการที่ให้มีการท าสัญญารับทุนและชดใช้ทุน ภายใต้เงื่อนไขเมื่อจบการศึกษาให้ชดใช้  
ทุนพระราชทาน ด้วยการเช้าสู่เส้นทางอาชีพอย่างมั่นคงตามที่โครงการทุน ม.ท.ศ. จะเชื่อมโยงต าแหน่งงาน
รองรับ สู่การเป็นข้าราชบริพารในพระองค์ฯ หรือการท างานในภาครัฐ (ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน) หรือ  การท างานในสายงานความมั่นคง ทหาร ต ารวจ หากผู้รับทุนฯ ไม่ด าเนินการตามเงื่อนไข 
จะต้องชดใช้คืนเงินทุนพระราชทาน 
 

กลุ่มเป้าหมาย ผู้รับทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. 
1) กลุ่มเป้าหมายผู้รับทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายรุ่นใหม่ ในทุกปี

การศึกษา เป็นนักเรียนผู้ผ่านการคัดเลือก คัดสรร และคัดกรอง ให้รับทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. เป็นรุ่นใหม่ใน
แต่ละปีการศึกษา โดยคัดเลือกจาก ๒ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 

กลุ่มทั่วไป ครอบคลุมนักเรียนในพ้ืนที่จังหวัดต่างๆ ในภูมิภาคและกรุงเทพมหานคร ที่จบชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๓ ในปีการศึกษาที่ก าหนด และมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขที่โครงการทุนฯ ม .ท.ศ. 
ก าหนด 

กลุ่มเฉพาะจากโครงการกองทุนการศึกษา  เป็นนักเรียนผู้ได้รับทุนในโครงการกอง
ทุนการศึกษามาอย่างต่อเนื่อง จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ในปีการศึกษาที่ก าหนด และมีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขที่โครงการทุนฯ ม.ท.ศ. ก าหนด 

2) กลุ่มเป้าหมายผู้รับทุนพระราชทานต่อเนื่อง เป็นนักเรียนทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. รุ่นที่อยู่ระหว่าง
ก าลังศึกษาในชั้นปีต่างๆ ที่ยังคงสถานะความเป็นนักเรียนทุนฯ และมีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ระเบียบ 
ม.ท.ศ. ทั้งนี ้กลุ่มเป้าหมายรับทุนต่อเนื่องระดับปริญญาตรี ชั้นปี 1 ของทุกปีการศึกษา นอกจากต้องเป็นผู้ที่จบ
การศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในปีการศึกษาก่อนหน้าแล้ว ยังต้องมีความสามารถเข้าเรียนในมหาวิทยาลัย
ปิดของรัฐ หรือมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ตามระเบียบฯ ม.ท.ศ. รวมทั้งเปิดโอกาสให้นักเรียนทุนฯ ม.ท.ศ. 



 

 

เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือรับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยรังสิต  ตามที่มหาวิทยาลัยรังสิต
ทูลเกล้าถวายฯ ทุนส าหรับนักเรียนทุนฯ ม.ท.ศ. 
 

หลักเกณฑ์ กลไก และการคัดเลือก คัดสรร และคัดกรองผู้รับทุนฯ ม.ท.ศ. 
1) ยึดตาม 3 หลักเกณฑ์ ได้แก่ ยึดเกณฑ์เรียนดี จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ด้วยผลการเรียนดี มี

คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 เป็นผู้มีความประสงค์ มุ่งมั่น และมีความสามารถจะเรียนต่อจนจบปริญญาตรี
หรือเทียบเท่า ยึดเกณฑ์ความประพฤติ ไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี มีคุณลักษณะผู้น าจิตอาสา มีทัศนคติที่
ถูกต้องดีงาม มีความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์และประเทศชาติ และยึดเกณฑ์ความพร้อมเข้ารับ
การฝึกและพัฒนาศักยภาพ มีสุขภาพพลานามัยแข็งแรงสมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ ใฝ่เรียนรู้ เข้าใจ และ
พร้อมเข้ารับการฝึกบ่มเพาะเสริมสร้างทัศนคติที่ถูกต้องดีงาม พัฒนาศักยภาพการเรียนรู้ ทักษะชีวิตและทักษะ
อาชีพ ตลอดระยะเวลาการรับทุน 

2) กลไกการคัดเลือก คัดสรรฯ ระดับพ้ืนที่ใช้กลไกคณะกรรมการคัดเลือก คัดสรรฯ ระดับจังหวัด 
ร่วมกับกลไกศึกษาธิการภาค (กศภ.) 18 ภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้ พ้ืนที่ กทม. ให้ สพฐ. โดย
คณะกรรมการคัดเลือก คัดสรรฯ กรุงเทพมหานคร ด าเนินการ ส าหรับกลุ่มเฉพาะในโครงการกองทุนการศึกษา 
ให้คณะกรรมการโครงการกองทุนฯ พิจารณาด าเนินการ 

3) การฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยคณะกรรมการ ม.ท.ศ. มีมติเห็นชอบให้ผู้ผ่านกระบวนการ
คัดเลือก  เข้าสู่การเป็นนักเรียนทุนฯ รุ่นใหม่ทุกราย ต้องเข้ารับการฝึกและพัฒนาศักยภาพในปีการศึกษาแรก
ของการเป็นนักเรียนทุนฯ ม.ท.ศ. โดยก าหนดให้ต้องผ่านการฝึกอบรมภายใต้หลักสูตรของโรงเรียนจิตอาสา 
904 (บางเขน) และหลักสูตรของโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า รวมทั้งเข้ารับการประเมินสุขภาพจิต
รายบุคคล โดยทีมสถาบันจิตเวชศาสตร์สมเด็จเจ้าพระยา ซึ่งจะมีการประเมินอย่างรอบด้าน หากไม่ผ่านการ
ประเมินจะให้โอกาสปรับตัว อีกครั้งในปีการศึกษาต่อไป ซึ่งหากไม่ผ่านเป็นครั้งที่สองจะน าผลเสนอ
คณะกรรมการ ม.ท.ศ. พิจารณา อาจต้องพ้นสถานะนักเรียนทุนฯ นอกจากนี้ ในช่วงปิดภาคเรียนแต่ละปี
การศึกษา โครงการทุนฯ ม.ท.ศ. จะจัดให้มีการพัฒนาศักยภาพทางวิชาการ การแนะแนวการศึกษา และการ
เสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต และทักษะอาชีพ ควบคู่กันไปผ่านหลากหลายกิจกรรม และด าเนินการ
ต่อเนื่องในทุกปิดภาคเรียน 
 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้ารับคัดเลือก คัดสรรเพื่อรับทุนฯ ม.ท.ศ. 
1) เป็นนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ด้วยผลการเรียนดี มีคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าระดับ 3.00 

และสามารถเข้าเรียนต่อในช่วงชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรืออยู่ระหว่างการคัดเลือกและคาดว่าจะผ่านการ
คัดเลือก เข้าเรียนต่อได้ 

2) มีความมุ่งมั่นและความสามารถที่จะเรียนจบในช่วงชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย และมีความประสงค์
มุ่งมั่น และสามารถจะเรียนอย่างต่อเนื่องไปจนจบปริญญาตรีหรือเทียบเท่า รวมทั้งมีความใฝ่ฝันมีเป้าอาชีพ   
การงานที่ปรารถนาในอนาคต 

3) มีสัญชาติไทย และบิดา มารดา ต้องมีสัญชาติไทย 
4) มีทัศนคติที่ถูกต้องดีงาม มีความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์และประเทศชาติ 
5) มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ และมีสภาวะทางจิตเป็นปกติ รวมทั้งเป็นผู้มีความประพฤติ

เรียบร้อย ไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี มีคุณลักษณะที่ดี มีภาวะผู้น าและมีจิตอาสา 
 



 

 

6) ผู้เข้ารับการคัดเลือก คัดสรร ต้องได้รับรู้ข้อมูลโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. เข้าใจใน
รายละเอียดหลักเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ และพร้อมปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เงื่อนไข ทั้งด้านการฝึกและพัฒนา
ศักยภาพเป็นระยะอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาที่ได้รับทุนพระราชทาน รวมทั้งการท าสัญญารับทุนและ
ชดใช้ทุน โดยต้องได้รับความยินยอมจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และมีครูให้การรับรู้ด้วย 
 

เอกสารประกอบการสมัครเพื่อรับทุนฯ ม.ท.ศ. 
1) ใบสมัคร จ-02 นักเรียน 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา 

และผู้ปกครอง 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน และส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครอง 
4) หลักฐานการจบชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.1-ม.3) พร้อม ป.พ. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (หรือ 5 ภาคเรียน) และเกียรติบัตรที่แสดงถึง             
ความประพฤติ ความสามารถด้านต่างๆ 

5) ใบรับรองความประพฤติของนักเรียนที่สถานศึกษาออกให้ 
6) หลักฐานการเข้าเรียนต่อการเป็นนักเรียนในช่วงมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.4 / ปวช.1) 
7) ใบรับรองการตรวจสุขภาพร่างกายจากโรงพยาบาลรัฐ 
8) แบบสรุปข้อมูลนักเรียน 
9) ภาพถ่ายการลงพ้ืนที่เชิงประจักษ์บ้านนักเรียน ของสถานศึกษาหรือต้นสังกัด (ถ่ายรูปบ้าน 4 มุม 

บริเวณด้านหน้า ด้านใน ด้านข้าง ด้านหลัง และภาพนักเรียนและครอบครัว) 
10) ส าเนาเกียรติบัตร ค าสั่งมอบหมาย และมีรูปภาพกิจกรรมจิตอาสา ที่ระบุวันที่ และสถานที่จัด

กิจกรรมทุกฉบับ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
1 ประชุมรับฟังการชี้แจงแนวทางการขับเคลื่อน

โครงการทุนการศึกษาพระราชทานฯ และประชุม
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือก คัดสรรนักเรียนทุนพระราชทาน ม.ท.ศ. 

ศธจ. - คู่มือและแผนปฏิบัติการ การ
ด าเนินงานโครงการทุน 
การศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. 

2 ประชาสัมพันธ์และรับสมัครนักเรียนผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามวัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขของ 
โครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ.   

สพป. - หนังสือประชาสัมพันธ์ 
- แบบรายงาน จ.-02 นักเรียน 

3 พิจารณาคัดเลือก คัดสรรผู้มีคุณสมบัติตรงตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์อย่างเคร่งครัด และเสนอ
รายชื่อนักเรียนในสังกัด พร้อมจัดส่งเอกสารของผู้
ที่ได้รับการคัดเลือก ส่งถึง ศธจ. 

สพป. - แบบรายงาน จ.-02 นักเรียน 
- เอกสารหลักฐานแนบท้าย 

4 พิจารณาคัดเลือก คัดสรรนักเรียนตามเกณฑ์ และ
จัดเรียงล าดับผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม ระดับจังหวัด
เหลือจ านวนไม่น้อยกว่า 5 ราย 

ศธจ. - แบบรายงาน จ.-02 นักเรียน 
- เอกสารหลักฐานแนบท้าย 
 

5 ลงพื้นที่สอบทานข้อมูลเชิงประจักษ์ของผู้ที่ได้รับ
การเสนอชื่อ 5 ราย และสรุปรายงานผลการ
พิจารณา จัดล าดับความส าคัญรายชื่อผู้ที่เหมาะสม 
เสนอ กศภ. 

ศธจ. - แบบรายงาน จ.-01 จังหวัด 
- แบบรายงาน จ.-02 นักเรียน 
- เอกสารหลักฐานแนบท้าย 
 

6 พิจารณากลั่นกรองและจัดล าดับรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติเหมาะสม ระดับภาค จ านวน 8 ราย ให้
เลขานุการคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนงาน ม.ท.ศ. 

กศภ. - แบบรายงาน กศภ.-18 ภาค
การศึกษา 
- แบบรายงาน จ.-01 จังหวัด 
- แบบรายงาน จ.-02 นักเรียน 

7 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษาพระราชทาน 
ม.ท.ศ. 

คณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนงาน  

ม.ท.ศ 

 

8 นักเรียนเตรียมความพร้อมการเข้าเฝ้าฯ รับ
พระราชทานทุน และท าสัญญาการรับทุนฯ  
ตามข้ันตอน ต่อไป 

คณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนงาน  

ม.ท.ศ 

 

 
 

 

 

 



 

 

ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชนในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

การก่อตั้งมูลนิธิฯ 
 มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพ่ือเยาวชนในพระบรมราชินูปถัมภ์ ก่อตั้งเมื่อปี ๒๕๒๕ ในวโรกาสสมโภช  
กรุงรัตนโกสินทร์ ๒๐๐ ปี โดยสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์   
ทรงเป็นประธานก่อตั้งมูลนิธิฯ ตามค ากราบทูลเชิญของหม่อมงามจิตต์ บุรฉัตร บุคคลส าคัญของโลก ผู้ประสาน  
การก่อตั้ง ด้วยความร่วมมือขององค์การเอกชนที่ส าคัญ ๑๐ องค์การ คือ สมาคมสภาสังคมสงเคราะห์แห่ง
ประเทศไทยฯ สภาสมาคมสตรีแห่งชาติฯ สภายุวพุทธิกสมาคมแห่งชาติฯ สภาผู้ปกครองและครูแห่งประเทศ
ไทย ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ คุรุสภา สันนิบาตมูลนิธิแห่งประเทศไทยฯ พุทธสมาคมแห่งประเทศไทยฯ     
ศูนย์ปฏิบัติการลูกเสือชาวบ้านฯ และชมรมลูกเสือชาวบ้านกรุงเทพมหานคร 
 

มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชน มีความหมายว่า ประชาชนทุกคนที่เห็นความส าคัญของการ
ให้การศึกษา และการอบรมคุณธรรมแก่เยาวชน ร่วมใจกันน้อมเกล้าฯ ถวายความกตัญญูต่อพระมหากษัตริย์
และแสดงความกตัญญูต่อบรรพบุรุษของเราผู้เสียสละเลือดเนื้อและชีวิต เพ่ือสร้างความเป็นปึกแผ่นและพัฒนา
ประเทศชาติสืบต่อมาจนถึงปัจจุบัน 
    มูลนิธิฯ นี้เป็นสัญลักษณ์แห่งความกตัญญูของประชาชนชาวไทยทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
ที่ระลึกถึงพระคุณ และคุณงามความดีของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และบรรพบุรุษที่ได้รักษาเอกราช  
และความมั่นคงของประเทศไว้ให้ชาวไทย สามารถด ารงชีวิตอยู่ได้ด้วยความภูมิใจในเอกราชประชาธิปไตย  
ของประเทศตลอดมานี้ จึงเป็นหน้าที่ของเราชาวไทยทุกคนที่จะต้องร่วมมือร่วมใจกันช่วยเยาวชนที่ยากไร้ 
และประพฤติดี ให้ได้รับการศึกษาอบรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตตามอัตภาพของตน จนสามารถพิทักษ์รักษา  
ประเทศชาติสืบต่อไปได ้
 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือช่วยเด็กและเยาวชน ประพฤติดี (รวมทั้งสามเณร) ยากไร้ที่ขัดสนจากหมู่บ้านต่างๆ ทั่วประเทศ 

เริ่มต้นด้วย จ านวน 2,525 คน ให้ได้มีโอกาสรับการศึกษาและการอบรมคุณธรรมอย่างต่อเนื่องจนสามารถ
ประกอบอาชีพที่สุจริตได้ตามอัตภาพของตน เพ่ือจะได้เป็นก าลังส าคัญช่วยกันรับช่วงสืบทอดรักษาเอกราช 
วัฒนธรรมและพัฒนาประเทศชาติให้เจริญรุ่งเรืองสืบไปในอนาคต 

 

คุณสมบัติของเยาวชน 
1) ครอบครัวมีฐานะยากจนจริง (อาชีพเกษตรกร, กรรมกร) 
2) มีความประพฤติดี 
3) สนใจและตั้งใจที่จะศึกษาเล่าเรียนจนจบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับ 
4) มีสุขภาพดีพอที่จะศึกษาเล่าเรียนได้ 
5) จะต้องไม่เป็นผู้ได้รับทุนอื่นอยู่แล้ว 
6) คณะกรรมการมูลนิธิฯ มีสิทธิ์งดให้ทุนต่อเนื่องแก่ผู้ที่ได้รับทุน หากปรากฏในภายหลังว่า คุณสมบัติ     

ของผู้รับทุนนั้น ไม่ได้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มูลนิธิฯ ก าหนดไว้ เช่น เยาวชนมีความประพฤติเปลี่ยนแปลงไป       
จนขาดคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น ขอให้สถานศึกษาแจ้งให้มูลนิธิฯ ทราบด้วย 

7) ผู้ได้รับทุนจะต้องมีผลการเรียนในระดับเกณฑ์ผ่านของสถานศึกษานั้นๆ มิฉะนั้น คณะกรรมการ
มูลนิธิฯ อาจงดให้ทุนต่อเนื่อง 
 



 

 

วิธีการคัดเลือก 
คณะกรรมการทุนการศึกษาของมูลนิธิฯ ประจ าจังหวัด ซึ่งมีผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นประธาน และ

ประธานแม่บ้านมหาดไทยประจ าจังหวัด (ในฐานะประธานคณะกรรมการอุปการะเยาวชนประจ าจังหวัดของ
มูลนิธิฯ) เป็นรองประธาน ในการพิจารณาคัดเลือก กล่าวคือ 

ระดับประถมศึกษา คัดเลือกเยาวชนชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 ในปีการศึกษาที่จะขอรับทุน (ทั้งนี้เพ่ือ
พิจารณาถึงความสนใจเรียน และตั้งใจเรียนตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)  

ระดับมัธยมศึกษา คัดเลือกเยาวชนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ในปีการศึกษาที่จะขอรับทุน 
โดยทั้งสองระดับขอให้คัดเลือกเยาวชนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

(สพฐ.) จากโรงเรียนใดอ าเภอใดก็ได้ หรือโรงเรียนที่มูลนิธิฯ ก าหนด (หากมูลนิธิฯ ไม่ได้ก าหนดให้คัดเลือก
เยาวชนจากอ าเภออ่ืนที่ยังไม่มีเยาวชนได้รับทุนมูลนิธิฯ) ทั้งนี้เพ่ือกระจายทุนการศึกษาให้เยาวชนในจังหวัด ใน
อ าเภออ่ืนได้รับทุนมูลนิธิฯ อย่างทั่วถึง 

 

เอกสารประกอบการสมัคร 
1) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (เอกสารน้อมเกล้าฯ 1.1)  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
4) รายงานผลการเรียน 
5) หนังสือรับรองความประพฤติ 
6) ภาพถ่ายที่อยู่อาศัยที่แสดงถึงสภาพความเป็นอยู่ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
1 ประชาสัมพันธ์ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  สพป. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
2 คัดสรร คัดกรอง ตรวจสอบคุณสมบัติ  

และเสนอรายชื่อนักเรียนในสังกัด 
สพป. ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 

(เอกสารน้อมเกล้าฯ 1.1)  
3 ด าเนินกระบวนการคัดเลือก คัดสรรนักเรียน 

เพ่ือรับทุนการศึกษา 
ศธจ. 

คณะกรรมการ
คัดเลือกระดับจังหวัด  

 

4 ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือก พร้อมจัดส่ง
ทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 

ศธจ.  

5 จัดส่งบัญชีรายรับ - รายจ่ายของเยาวชนที่ได้รับ
ทุน ให้แก่มูลนิธิฯ ทุกสิ้นปี พร้อมทั้งใบรายงานผล
การศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ทุนต่อเนื่อง 

โรงเรียน - บัญชีรายรับ - รายจ่าย 
- แบบร่วมจิตต์น้อมเกล้า 

2.1 และ 2.2 
 
 
 
 
 



 

 

โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ระยะท่ี 2 
 

ความเป็นมาของโครงการ 
 คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 12 มกราคม 2559 อนุมัติให้กระทรวงศึกษาธิการด าเนินโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เพ่ือเป็นการร่วมถวายพระพรและแสดงความจงรักภักดีเนื่องในวโรกาสที่ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงเจริญพระชนมายุ 60 พรรษา เมื่อปีพุทธศักราช 2558 
ด้วยการสนับสนุนทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน นักศึกษา และสามเณรที่อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล กันดาร ได้มีโอกาส
เรียนต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบระดับปริญญาตรี และเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วควรกลับไปเป็น
ก าลังส าคัญในการพัฒนาท้องถิ่นของตัวเอง อันจะส่งผลต่อการพัฒนาประเทศโดยรวม โดยด าเนินการจัดสรร
ทุนการศึกษาระหว่างปีการศึกษา พ.ศ.2560 - 2577 หรือปีงบประมาณ พ.ศ.2560 - 2577 ปีละ 600 
ทุนเป็นเวลา 10 ปีต่อเนื่อง รวมทั้งสิ้น 6,000 ทุน ให้แก่นักเรียน นักศึกษา และสามเณรในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีละ 210 ทุน (รวมโรงเรียนสังกัดกองบัญชาต ารวจตระเวนชายแดน        
ปีละ10 ทุน และโรงเรียนราชประชานุเคราะห์ ปีละ 10 ทุน) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา           
ปีละ 300 ทุน และส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ปีละ 90 ทุน ใช้งบประมาณทั้งสิ้น 1,911,250,000 บาท 
 

วัตถุประสงค ์
1) เพ่ือจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน นักศึกษา และสามเณร ในสถานศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล  

และมีอัตราการศึกษาต่อต่ า ได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบระดับปริญญาตรี 
2) เพ่ือส่งเสริมให้ผู้รับทุนการศึกษากลับไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่ภูมิล าเนาของตนเองหลังส าเร็จ

การศึกษา 
3) เพ่ือปลูกฝังและพัฒนานักเรียน นักศึกษา และสามเณรในสถานศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลให้เห็น

คุณค่าทางการศึกษา มีความส านึกในความเป็นคนไทย รักถิ่นฐาน รักประเทศ และรักการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 

กลุ่มเป้าหมายผู้รับทุนการศึกษา 
 เป็นนักเรียน นักศึกษา และสามเณรที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ประสงค์จะเรียนต่อ 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือหลักสูตรวิชาชีพ มีฐานะยากจน อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดาร การคมนาคม
ยากล าบาก และมีอัตราการเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือเทียบเท่าอยู่ในระดับต่ า รวมทั้งขาดโอกาส 
ในการศึกษาต่อ มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยัน หมั่นเพียรที่จะศึกษาต่อจนส าเร็จปริญญาตรี และเมื่อ
ส าเร็จการศึกษาแล้วกลับไปพัฒนาท้องถิ่นบ้านเกิด เป็นพลเมืองดี และรักแผ่นดินถิ่นเกิด ส่วนสามเณร  
ควรสืบทอดเป็นศาสนทายาทที่ดี เพ่ือเผยแผ่พุทธศาสนาต่อไป 



 

 

หลักเกณฑ์การพิจารณาคุณสมบัติ 
1) เป็นนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 เข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4    

ในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฟ้ืนฐาน หรือชั้นประกาศนียบัตรวิชาชีพปีที่ 1 (ปวช.)   
ในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หรือสามเณรที่ประสงค์จะเรียนต่อระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 4 โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา สังกัดส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

2) เป็นผู้ขาดโอกาสในการศึกษาต่อ เนื่องจากสภาพครอบครัวมีฐานะยากจน อยู่ในถิ่นทุรกันดาร
ห่างไกล และการคมนาคมยากล าบาก 

3) เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยันหมั่นเพียรที่จะศึกษาให้ส าเร็จหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือระดับปริญญาตรี และผู้ปกครองมีความเต็มใจสนับสนุนและยินยอมให้ ศึกษาต่อจนจบ
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือระดับปริญญาตรี 

4) มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 ไม่ต่ ากว่า 2.50 
5) ไม่เป็นบุตรของผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีต าแหน่ง 

หรือเงินเดือนประจ า พนักงานหรือบุคคลผู้ปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 
6) ต้องไม่รับทุนการศึกษาต่อเนื่องใดๆ จนถึงระดับปริญญาตรี ยกเว้นทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
7) เป็นผู้ เคารพเลื่อมใสศรัทธาต่อสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และมีเจตคติที่ดี               

ต่อการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
8) มีสุขภาพพลานามัยแข็งแรง และไม่เป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
9) มีความมุ่งมั่นที่จะด าเนินชีวิตและช่วยพัฒนาท้องถิ่นของตนเมื่อส าเร็จการศึกษา โดยสามารถ

พิจารณาจากการเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาของสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และอ่ืน ๆ เป็นองค์ประกอบ 
10) มีแนวโน้มที่จะศึกษาจนจบหลักสูตร โดยสามารถพิจารณาจากระเบียนแสตงผลการเรียน (ปพ.๑) 

และข้อมูลเชิงประจักษ์แต่ละระดับการศึกษา และอ่ืนๆ เป็นองค์ประกอบ 
 

วิธีการคัดเลือก 
1) การสังเกต โดยการพิจารณาลักษณะภายนอกที่ปรากฏ เช่น กิริยา ท่าทาง การแสดงออกของ  

ผู้ขอรับทุนการศึกษาในสภาพแวดล้อมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกห้องเรียนเพ่ือให้ได้ข้อมูล หรือรายละเอียด 
หรือข้อเท็จจริงของผู้ขอรับทุน และน ามารวบรวมเป็นฐานข้อมูล 

2) การสัมภาษณ์ โดยการสนทนา พูดคุยกับผู้ขอรับทุนการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลเพ่ิมเติมจากการ
แสดงอารมณ์ทางสีหน้า อากัปกิริยา ท่าที ความรู้สึก ตลอดจนการใช้ถ้อยค าในการสนทนา 

3) การเยี่ยมบ้านนักเรียน โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมทางบ้านของผู้ขอรับทุนการศึกษา 
และพบปะสนทนากับผู้ปกครองของผู้ขอรับทุนการศึกษา เพ่ือให้ทราบเจตคติของผู้ปกครองที่มีต่อผู้ขอรับ
ทุนการศึกษาและสถานศึกษา รวมถึงการแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นเจตคติซึ่งกันและกัน สร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างบ้านกับสถานศึกษา ท าให้ครูได้รับข้อมูลที่ชัดเจนยิ่งขึ้น สามารถน ามาใช้ประโยชน์ใน
การพิจารณาผู้ขอรับทุนการศึกษาได้ถูกต้องยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 



 

 

เอกสารประกอบการสมัคร 
1) แบบรายงานการลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อมูลเชิงประจักษ์ 
2) ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (สายสามัญ) 
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา 

และผู้ปกครอง 
4) ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน และส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครอง 
5) ส าเนาแบบรายงานผลการเรียน แบบ ปพ.1 (ม.1-3) จ านวน 5 ภาคเรียน (เฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.50) 
6) หนังสือรับรองความประพฤติจากสถานศึกษา 
7) หลักฐานการเข้าศึกษาต่อในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
8) รูปถ่ายสภาพที่อยู่อาศัย 
9) เขียนเรียงความเล่าประวัติของนักเรียนและครอบครัว 1 หน้ากระดาษ A4 
10) เกียรติบัตรอื่นๆ 
11) คลิปวิดีโอน าเสนอตนเอง ความยาวไม่เกิน 3 นาที 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ที ่ กิจกรรม ผู้ด าเนินการ เอกสาร 
1 ประชาสัมพันธ์โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราช-

กุมารี ระยะที่ 2 
สพป. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
2 คัดสรร คัดกรอง ตรวจสอบคุณสมบัติ  

และเสนอรายชื่อนักเรียนในสังกัด 
โรงเรียน 
สพป. 

- ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 
- แบบข้อมูลส่วนบุคคล  
- แบบรายงานการลงพ้ืนที่
ตรวจสอบข้อมูลเชิงประจักษ์ 

3 ด าเนินกระบวนการคัดเลือก คัดสรรนักเรียน 
เพ่ือรับทุนการศึกษา 

คณะกรรมการ
ระดับจังหวัด 

 

4 ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือก พร้อมจัดส่ง
ทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 

ศธ.  

5 ติดตามการประเมินผลการด าเนินโครงการ เสนอ
ต่อกระทรวงศึกษาธิการทุกสิ้นภาคเรียน 

สพป.  

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
การประเมินโรงเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียน อย.น้อย ผ่านระบบ FDA Center 

อย.น้อย คือ กลุ่มเยาวชนที่มีส่วนร่วมในภารกิจของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.)     
เพ่ือคุ้มครองผู้บริโภคให้ได้รับผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ปลอดภัยคุ้มค่า ทั้งในโรงเรียนและชุมชน กิจกรรมที่ อย.น้อย 
ท าเป็นกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์ทั้งตนเอง เพ่ือนนักเรียน โรงเรียน ครอบครัว และชุมชน โดยมีกิจกรรม
ต่างๆ ดังนี้ 

1) การตรวจสอบคุณภาพอาหารที่จ าหน่ายภายในหรือรอบๆ โรงเรียน และตลาดสดหรือชุมชน
ใกล้เคียง ด้วยชุดทดสอบเบื้องต้น เช่น ชุดทดสอบบอแรกซ ์ฟอร์มาลิน สารกันรา  สารฟอกขาว เป็นต้น 

2) การให้ความรู้แก่เพ่ือนนักเรียนในรูปแบบต่างๆ เช่น บอร์ดความรู้ เสียงตามสาย พูดหน้าเสาธง 
กิจกรรมการแสดง รายการทางโทรทัศน์วงจรปิด เป็นต้น  

3) การรณรงค์ให้ความรู้ในชุมชน เช่น การเดินรณรงค์ การแจกเอกสารความรู้ การให้ความรู้ทางหอ
กระจายข่าวหรือวิทยุชุมชน เป็นต้น  

4) การบูรณาการความรู้ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ (ยา อาหาร เครื่องส าอาง เครื่องมือแพทย์ วัตถุ
อันตราย)  เข้าไปกับหลักสูตรการเรียนการสอน  

5) การขยายความรู้ไปสู่โรงเรียนระดับประถมศึกษาในลักษณะ “พ่ีสอนน้อง” 
6) การเฝ้าระวังผลิตภัณฑ์สุขภาพและการโฆษณาที่อาจก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยต่อตนเอง  และ

เพ่ือน 
7) การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการบริโภคผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ดี โดยยึดหลัก “บริโภคถูกหลักโภชนาการ 

ปราศจากสารปนเปื้อน” เช่น หลีกเลี่ยงอาหารรสจัด (หวาน มัน เค็ม) หลีกเลี่ยงการซื้อหรือใช้ผลิตภัณฑ์สุขภาพ
ตามโฆษณาชวนเชื่อ หลีกเลี่ยงการซื้ออาหารที่ใช้น้ ามันทอดซ้ า หรือไม่ใช้น้ ามันทอดซ้ า (นึ่ง อบ ย่าง) อ่านฉลาก 
อาหาร ยา และเครื่องส าอางก่อนซื้อก่อนใช้ บริโภคนม ผัก และผลไม้เป็นประจ า รู้ทันอันตราย สเตียรอยด์   
การใช้ยาปลอดภัยในโรงเรียนนักเรียน ครอบครัว เช่น อาหารสีสันฉูดฉาด อาหารที่ทอดด้วยน้ ามันทอดซ้ า   
ของเล่นที่ไม่ปลอดภัย 

8) จัดตั้งศูนย์รับแจ้งข้อมูลผลิตภัณฑ์สุขภาพในโรงเรียนหรือประชาสัมพันธ์ผ่านทางเวปไซด์   Line  
facebook เป็นต้น 
 
การประเมินเพื่อรับรองการเป็นโรงเรียน อย.น้อย 

ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา ได้จัดท าคู่มือเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียน อย.น้อย ขึ้น เพ่ือให้
โรงเรียนได้มีเครื่องมือในการประเมินผลงาน อันจะน าไปสู่การพัฒนาการด าเนินกิจกรรม อย.น้อย และพัฒนา
โรงเรียน ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐาน 7 ข้อ แบ่งเป็น 4 ระดับ ได้แก่ ดีเยี่ยม ดีมาก ดี และพอใช้  
 



 

 

ขั้นตอนการประเมิน 
1. โรงเรียนประเมินตนเองตามแบบประเมิน ให้ครบถ้วน ผ่านระบบ FDA Center 

1.1 กรณีโรงเรียนไม่เคยยื่นประเมินเพ่ือรับรองการเป็นโรงเรียน อย.น้อย ให้ติดต่อส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดเชียงใหม่ เพื่อเพ่ิมข้อมูลโรงเรียนในระบบ 

1.2 กรณีโรงเรียนเคยยื่นประเมินเ พ่ือรับรองการเป็นโรงเรียน  อย.น้อย แล้ว ให้ เข้าสู่ เว็บไซต์  
https://fda.go.th/login-admin/ เลือกเมนู ส าหรับผู้รายงานผลการด าเนินงาน โดย Username และ 
Password ก าหนดให้โรงเรียนในอ าเภอเดียวกัน ใช้บัญชีเดียวกัน ดังนี้ 

 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://fda.go.th/login-admin/


 

 

2. น าเข้าข้อมูลของโรงเรียนและภาพถ่ายลายเซ็นผู้บริหารสถานศึกษา และครูผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ท าแบบประเมินผ่านระบบ ตามเกณฑ์มาตรฐาน 7 ข้อ พร้อมแนบหลักฐาน/ร่องรอยการด าเนินงาน  
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 1 โครงสร้างชมรม/ชุมนุม และองค์ประกอบ 
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 2 กิจกรรมเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และรณรงค์ 
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 3 กิจกรรมด้านการตรวจสอบ 
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 4 กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 5 กิจกรรมบูรณาการสู่การเรียนการสอน 
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 6 การสนับสนุนชมรม/ชุมนุม อย.น้อย 
    เกณฑ์มาตรฐานที่ 7 กิจกรรมพิเศษอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4. จัดท ารูปเล่มตามแบบประเมิน และแนบหลักฐาน/ร่องรอยการด าเนินงานตามเกณฑ์ในรูปแบบ PDF 
และอัพโหลดเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การออกเอกสารรับรองโรงเรียน อย.น้อย 
 โรงเรียนที่ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ จะได้รับใบประกาศรับรองให้เป็นโรงเรียน อย .น้อย 
โดยผลการรับรองมีอายุ 3 ปี นับจากวันที่ออกใบประกาศ  
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การด าเนินงานสารบรรณ 
การรับ  - การส่ง หนังสือราชการภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
1.หลักการและเหตุผล 
 
           การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3   นี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
ค าสั่ง ให้ถูกต้อง   การปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับเอกสาร ต้องอาศัยความอดทน และความจ าส่วนตัว
พอสมควรเป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่  หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก                 
มีหลายรูปแบบ ที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์                  
ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสาร                      
ให้เป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดี               
จึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 
2.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
    การด าเนินงานตามระเบียบงานสารบรรณ การรับ  - การส่ง 
    หนังสือราชการภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การรับหนังสือราชการ 

การปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ การรับหนังสือราชการ จะได้รับจากกลุ่มอ านวย 2 ครั้งต่อวันในช่วงเช้า
และช่วงบ่าย 

 เมื่อได้รับหนังสือดังกล่าวแล้วจะด าเนินการ ดังนี้ 
            1. เข้าระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
                http://192.168.1.93/amssplus/ โดยใส่ชื่อผู้ ใช้และรหัสผ่านของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาดังนี้ ชื่อผู้ใช้  promote   รหัสผ่าน promote     
 

 

 
 
 



 

 

2.เมื่อคลิกเข้าระบบ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ใช้เมาส์คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป      คลิกรับส่งหนังสือราชการ        คลิกระบบหนังสือรับ  
    คลิกหนังสือรับมา        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4.คลิกหนังสือรับ คลิกหนังสือรับมา คลิกลงทะเบียนรับหนังสือท้ังหมดในระบบทะเบียนหนังสือรับอีกครั้ง 
   จบขั้นตอนการรับในระบบ AMSS++  
 

 
 
 
5. น าหนังสือราชการทั้งหมด ลงเลขทะเบียนเพ่ือรับในเล่มทะเบียนรับกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และ น า
หนังสือส่งให้ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงาน ในหน้าที่ (หากไม่ทราบ น าหนังสือเรื่องนั้นเสนอ ผอ.กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา พิจารณา)  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

กรณีรับหนังสือโดยไม่ผ่านกลุ่มอ านวยการ  
 
1.ให้น าหนังสือมาลงทะเบียนรับ โดยเข้าไปในระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการ 
ส านักงานเขตฯ http://192.168.1.93/amssplus/   ชื่อผู้ใช้ promote    รหัสผ่าน  promote   ดังนี้ 
 

 
 
 

2.ใช้เมาส์คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป         คลิกทะเบียนหนังสือราชการ       คลิกหนังสือรับ  
       คลิกลงทะเบียนหนังสือ       
ท าการพิมพ์รายการ รายละเอียดหนังสือท่ีได้รับมาตามช่องท่ีก าหนดดังนี้ 
จาก ................ เลือก................................ค้นหาโรงเรียน ………………………............................................ 
เลขที่หนังสือ ................................. ลงวันที่ ........................................ถึง .................................................   
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
เรื่อง ....................................................................... กลุ่มปฏิบัติ  .............. ..................................................  
เลือก .....................................................................บุคคลปฏิบัติ.............................หมายเหตุ .................... 
เอกสารกระดาษ 
แนบไฟล์(ถ้ามี) 
ค าอธิบายไฟล์  
ไฟล์แนบ  
 
 
 
 



 

 

 
 
3. เมื่อลงทะเบียนตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้วให้น าหนังสือราชการที่ลงทะเบียนแล้วนั้น   ลงเลขทะเบียนรับ และ 
น าหนังสือส่งให้ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ (หากไม่ทราบ น าหนังสือเรื่องนั้นเสนอ ผอ.กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา พิจารณา)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การส่งหนังสือราชการ 
          1. เข้าระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
                http://192.168.1.93/amssplus/ โดยใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาดังนี้ ชื่อผู้ใช้ promote    รหัสผ่าน promote     
 

 
 
 
2.คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป         คลิกทะเบียนหนังสือราชการ     คลิกทะเบียนหนังสือส่ง 
 คลิกลงทะเบียนส่ง ดังนี้พิมพ์ข้อมูลดังนี้ เลขหนังสือ ลงวันที่ ความลับ จาก ถึง เรื่อง กลุ่มปฏิบัติ บุคคลปฏิบัติ  
หมายเหตุ  เรียบร้อยแล้วคลิกตกลงน าเลขหนังสือที่ได้ มาพิมพ์ในไฟล์หนังสือที่จะส่ง หนังสือเป็นไฟล์ PDF   
แนบไฟล์ที่จะส่งทั้งหมด คลิกตกลง คลิกส่งหน่วยงาน    จบขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      
 
 
 



 

 

 Flow chart 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เข้าระบบ AMSS++  
http://192.168.1.93/amssplus/ 

กรอกช่ือผู้ใช้  promote 

กรอกรหสัผา่น promote 

 

 

คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป 

การรับหนังสือราชการ 

คลิกเข้าระบบรับส่งหนังสือราชการ 

คลิกเข้าระบบหนังสือรับมา และคลิกรับหนังสือทั้งหมด 

คลิกลงทะเบียนรับหนังสือทั้งหมดในระบบทะเบียนหนังสือรับอีกครั้ง 

 

น าหนังสือราชการที่ลงทะเบียนรับแล้วนั้น ให้ผู้รับผิดชอบ 

จบขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 
 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
   
  

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

เข้าระบบ AMSS++  
http://192.168.1.93/amssplus/ 

กรอกช่ือผู้ใช้  promote 

กรอกรหสัผา่น promote 

 

 คลิกระบบบริหารงานทั่วไป 
 

คลิกทะเบียนหนังสือราชการ 
 

คลิกทะเบียนหนังสือส่ง ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยการพิมพ์ข้อมูลตรงช่องที่
ก าหนดในระบบดังนี้ –เลขหนังสือ  

– ลงวันที ่
- ความลับ  
- จาก  
- ถึง 
- เรื่อง  
- กลุ่มปฏิบัติ  
- บุคคลปฏิบัติ  
- หมายเหตุ   
- เรียบร้อยแล้วคลิกตกลง 

 
 

น าเลขหนังสือที่ได้จากระบบ พิมพ์ในไฟล์หนังสือที่จะส่งไปยังผู้รับ 
และท าการแปลงหนังสือเป็นไฟล์ PDF 

 

คลิกแนบไฟล์ที่จะส่งทั้งหมด คลิกตกลง คลิกส่งหน่วยงาน 
จบขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 

การส่งหนังสือราชการ 



 

 

1. ชื่องาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม หลักสูตรการศึกษา
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส งเสริมการจัด 
การศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ 
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแลว ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิและ 
รับรองผลการเรียนของนักเรียนสามารถอ านวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตอง 
3.ขอบเขตของงาน 

การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารส าคัญทางการศึกษา  
ที่เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองด าเนินการอยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการ 
จัดเก็บหลักฐานตองค านึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนส าคัญและมีระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน 
การตรวจคนขอมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถด าเนินการไดอยางถูกตอง 
4. ค าจ ากัดความ 

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานทางการศึกษาเปนเอกสารส าคัญที่สถานศึกษา
จะตองด าเนินการ จ าแนกเปน 2 กลุม ดังนี้ 

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบดวย 
1) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

4.1.2 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนดใช 
1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค 
2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 
4) ใบรับรองผลการศึกษา 
5) ระเบียนสะสม 
6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา 

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะหเปนระบบใน การจัดเก็บหลักฐานทางการ
ศึกษา 

5.1.1 ชี้แจง ท าความเขาใจ ใหกับสถานศึกษา ดังนี้ 
1) เลือกใชเอกสารใหตรงกับจุดหมายและหนาทีข่องเอกสารแตละฉบับ 
2) วิธีการใชและออกเอกสารตามค าแนะน าการใชเอกสารใหเขาใจ ชัดเจน 



 

 

3) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแล ววิเคราะหก าหนดขอมูลที่จะกรอก         
ในเอกสารใหถูกตอง 

4) รวบรวมขอมูลที่จะใชกรอกในเอกสารใหครบถวน สังเคราะหตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูลเหลานั้น 

5)  กรอกขอมูลในเอกสารใหถูกตอง  โดยปฏิบัติตามค าแนะน าการใชเอกสารแตละประเภท 
6) วิเคราะหตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมูล ถามีขอผิดพลาดใหแกไขตามวิธีการ 

การใชเอกสาร 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินงานที่เกี่ยวของกับการจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 แจงแนวทางและปฏิทินการด าเนินการใหสถานศึกษาทราบและด าเนินการ 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายผูรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบและจัดเก็บ รักษา
เอกสารหลักฐานการศึกษา จ าแนกความส าคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความส าคัญอยาง รัดกุม
รอบคอบ ปลอดภัย เพ่ือไมใหเกิดการช ารุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ  
ในเอกสารเปนอันขาด 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน 
จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแก้ไข 

สพท. 
แจ้งแนวทางและปฏิทินใหก้ับสถานศึกษา 

ชี้แจงท าความเข้าใจให้กับ 
สถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์  
แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐาน 

 

เข้าระบบการจัดเก็บ 

 ถูกต้อง 



 

 

เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ
และผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 เพือ่รับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ

ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน สถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์ของกระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการ
จัดท าตามที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดไว้ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้แก่ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

 

 
 
   

 
 

 
 

ระเบยีนแสดงผลการเรยีน 
(ปพ.1)

ปพ.1: ป   ระเบยีนแสดงผลการเรยีน
ระดบัประถมศึกษา

ปพ.1: บ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนระดบั
มธัยมศึกษาตอนต้น

ปพ.1 : พ  ระเบยีนแสดงผลการเรยีน
ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย

ประกาศนียบตัร (ปพ.2)

ประกาศนียบตัร ส าหรบัผู้เรยีนทีส่ าเร็จ
การศึกษาภาคบงัคบัตามหลกัสูตรแกนกลาง
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน (จบชัน้มธัยมศึกษาปีที ่

๓)
ประกาศนียบตัร ส าหรบัผู้เรยีนทีส่ าเร็จการศึกษา
ขัน้พืน้ฐานตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้

พืน้ฐาน (จบชัน้มธัยมศึกษาปีที ่ ๖)

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
(ปพ.3)

ปพ.3 : ป แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดบัประถมศึกษา

ปพ.3 : บ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดบัมธัยมศึกษาตอนต้น

ปพ.3 : พ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาระดบั
มธัยมศึกษาตอนปลาย



 

 

บทบาทหน้าที่ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มีบทบาทในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาและพัฒนางานด้านวิชาการ งานหลักฐานเอกสาร

ทางการศึกษา  ดังนี้ 
1. การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
2. การยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
3. การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
4. การสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ให้ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ  
ปฏิทินการด าเนินงาน 

รายการ ระยะเวลา 
การสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. สถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา 

2. รับเอกสารแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 
พฤศจิกายน – ธันวาคม 

 
กุมภาพันธ์ 

การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
1. แจ้งสถานศึกษาด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษา (ปพ.3)  ภายใน 30 วันนับจากวันอนุมัติ                  
จบการศึกษา 

2. ตรวจสอบแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ออนไลน์ 
3. จัดเก็บหลักฐานทางการศึกษาเก็บจากระบบ 

 
มีนาคม 

 
 

เมษายน – พฤษภาคม 
มิถุนายน 

การยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ตลอดทั้งปี 
การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ ตลอดทัง้ปี 

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบ ปพ.๑:ป ปพ.๑:บ. ปพ.๑:พ 
7.2 แบบ ปพ.๒:บ, ปพ.๒:พ 
7.3 แบบ ปพ.3:ป. ปพ.๓:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

8.3 แนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 



 

 

1. ชื่องาน : การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3 ) 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ 
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอ านวยความสะดวกใน
การตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารูปแบบทั้งหมดในการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาให้เป็นไป
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  
 หลักฐานเอกสารส าคัญทางการศึกษาที่เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียนต้องด าเดินการ
อย่างเป็นระบบและระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องค านึ งถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นส าคัญและมี
ระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพ่ือตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
4. ค าจ ากัดความ 
 “แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)” หมายถึง เอกสารการอนุมัติจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อ
และข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
 “ระบบ ปพ.3” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดท า ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 
 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน์” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดท า ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) รูปแบบออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์และแนวทางการ
จัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) 

มกราคม- ธันวาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และแจ้งแนวทางและปฏิทินการด าเนินงานให้
สถานศึกษาทราบและด าเนินการ 

มกราคม - มีนาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริม
ฯ/นายทะเบียน
สถานศึกษา/
คณะกรรมการ 

3. สถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผู้ใช้งาน
ระบบ ปพ.3 / ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ และจัดท าข้อมูลรายงานผู้ส าเร็จ
ก า ร ศึ ก ษ า ต า ม ห ลั ก สู ต ร แ ก น ก ล า ง ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น 
(ปพ.3) ตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนด 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
นายทะเบียนสถานศึกษา/
คณะกรรมการ  

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลของ
สถานศึกษาในสังกัด และการศึกษาพิเศษ 

มีนาคม - ตุลาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

4. กรณีปรากฏข้อมูลที่สถานศึกษาจัดท ามีข้อผดิพลาด แจ้งสถานศึกษา
แก้ไขให้ถูกต้องและจัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ตาม
แนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
- กรณี ปรากฏข้อมูลที่สถานศึกษาจัดท าถูกต้อง ให้เก็บข้อมูลไว้ตามที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาก าหนด 

มกราคม- ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
นายทะเบียนสถานศึกษา/
คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน            

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1 แบบ ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

8.3 แนวทางการจดัท าเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8.4 แนวปฏิบัติการจัดท าขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน 

๘.๕ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิสก พ.ศ. 2544 

๘.๖ พระราชบัญญัติการปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
 

 

 

สพท
. 

สถานศึกษาและ สพท ด าเนินการลงทะเบียนในระบบ ปพ.3 /  
ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ตามที่ สพฐ.ก าหนด และตรวจ 

ไม่ถูก 

แก้ไขข้อมูล 

 

แจ้งแนวทาง 

สพท.แต่งตั้งนายทะเบียน
ผู้รับผิดชอบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบ
กฎหมาย 

 

ยืนยันข้อมูลเข้าระบบ 

ถูกต้อง 



 

 

1. ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส งเสริมการจัด 

การศึกษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ 

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใหน าหลักฐานที่ช ารุดสูญหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เปนเอกสารหลักฐานส าคัญที่กระทรวงศึกษาธิการจะต อง 

ด าเนินการควบคุม ดังนั้น ถาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะตองด าเนินการ 
สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพที่สูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

4. ค าจ ากัดความ 
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแตละระดับ สถานศึกษาตองออก 
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษาแตละระดับ 
หรือเมื่ออกจากสถานศึกษา ใดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศกึษาธิการก าหนดเทานั้น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน ทาง

การศึกษา 
5.4 เสนอผอู านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอ านาจ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5 แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

      5.6 กรณีที่ 1 :ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 
1. สถานศึกษาแจ้งความประสงค์

ขอซื้อแบบพิมพ ์
รับหนังสือขอสั่งซื้อจากสถานศึกษา หนังสือขอสั่งซื้อจากสถานศึกษา 

2. จัดท าหนังสือขอสั่ งซื้อแบบ
พิมพ์ เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา 

ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา ถึงองค์การค้าของ สกสค โดยระบุ  ช่ือ
สถานศึกษา ที่สั่งซื้อ  ชนิดแบบพิมพ์ และ จ านวน
แบบพิมพ์ จ าแนกเป็นระดับชั้นว่ามีระดบัช้ันละกี่
เล่ม /แผ่น 

 

1. บันทึกข้อความขอพิจารณา
อนุญาต การสั่งซื้อแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษา 

2. หนังสือราชการภายนอก ถึง 
ผู้อ านวยการองค์การค้า สกสค. 

3.แบบฟอร์มรายละเอียดการสั่งซื้อ
แบบพิมพ ์

3. ส่งหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

ส่งหนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ ทางจดหมาย EMS  
ถึง องค์การค้า สกสค.   ที่อยู่ ถนนลาดพร้าว 
แขวงสะพานสอง เขตวังทองหลาง กรุงเทพฯ 
10310 

 

4. การช าระค่าเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษา 

เมื่อไดร้ับแจ้งยอดการช าระเงิน ให้โอนเงิน ไปยัง
บัญชีธนาคารกรุงไทย  ช่ือบัญชี 
องค์การค้า สกสค.   
เลขท่ีบัญชี 296-1-11064-5 

สลิปการโอนเงิน  
 

5. การลงทะเบียนควบคุมแบบ
พิมพ์ 

นายทะเบียนส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ลงทะเบียนควบคมุเลขท่ี ชุดที่ ระเบียน ปพ.1 ของ
สถานศึกษา 

เล่มทะเบียนควบคมุเอกสาร
หลักฐานทางการศึกษา 

6. แจ้งสถานศึกษารับแบบพิมพ์ สถานศึกษารับแบบพิมพ์ และลงนามรับแบบพิมพ์
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

หนังสือราชการ แจ้งสถานศึกษารบั
แบบพิมพ ์

กรณีที่ 2 :สถานศึกษาได้มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อเอง  
 

ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 
1. สถานศึกษาแจ้งความ

ประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ ์
รับหนังสือขอด าเนินการซื้อแบบพิมพ์จาก
สถานศึกษา 

1.หนังสือราชการขอด าเนินการ
ซื้อแบบพิมพ์ของสถานศึกษา 
2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 

2. จัดท าหนังสือขอสั่ งซื้อแบบ
พิมพ์ เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท า
หนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลกัฐานทาง
การศึกษา ถึงองค์การค้าของ สกสค. พร้อมระบุ
ผู้รับมอบอ านาจ  ในการซื้อเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษา 
 

 

1. บันทึกข้อความขอพิจารณา
อนุญาต การด าเนินการสั่งซื้อแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษา 

2. หนังสือราชการภายนอก ถึง 
ผู้อ านวยการองค์การค้า สกสค. 

3.แบบฟอร์มรายละเอียดการ
สั่งซื้อแบบพิมพ ์

3. การการลงทะเบียนควบคุม สถานศึกษาน าเอกสาร เฉพาะระเบียน ปพ.1  
มาลงทะเบยีนที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
(นายทะเบียนส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เป็นผู้รับผิดชอบ) 

เล่มทะเบียนควบคมุเอกสาร
หลักฐานทางการศึกษา 



 

 

5.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 
1. สถานศึกษา แจ้งขอยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา (ปพ.1)  
เนื่องจากเกิดข้อผิดพลาดไม่อาจใช้
เป็นหลักฐานทางการศึกษาได้ 

รับแจ้งขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
(ปพ.1)  ของสถานศึกษา 

1.หนังสือราชการจากสถานศึกษา 
2.ส าเนาเอกสารที่ขอยกเลิก 

2.  แต่ งตั้ งคณะกรรมการ เพื่ อ
พิจารณาการขอยกเลิกหลักฐาน
ทางการศึกษา (ปพ.1) 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.1) 

1.บันทึกข้อความ 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  

3.ประ ชุมพิจารณา วิ เ คราะห์  
เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็น
เกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐานทาง
การศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการ เพื่อพิจารณา วิเคราะห์ 
เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

1.หนังสือเชิญประชุม 
2.วาระการประชุม 
3.บัญชีลงเวลา 
 

4.จัดท ารายงานผลการประชุม จัดท ารายงานผลการประชุม รายงานการประชุม 
5.พิจารณาให้ความเห็นชอบยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษาโดยออก
ประกาศยก เลิ กหลั กฐานทา ง
การศึกษา 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หรือผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศ
ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา และ แจ้ง
ประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้
ทุ กกระทรวง  สถานศึ กษา ในสั งกั ดและ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบ
และห้ามมิ ให้รับไว้ เป็นหลักฐานของทาง
ราชการ 
 

1.บันทึกข้อความเสนอพิจารณา 
2.ประกาศยกเลิก 
3.หนังสือราชการภายนอก แจ้งส่วน
ราชการ ดังน้ี 
- สพฐ. 
- สพท.ทุกแห่ง 
- สถานศึกษาในสังกัด 
-  ส ถ า น ศึ ก ษ า ที่ ข อ ย ก เ ลิ ก                  
ให้จัดท า เอกสารฉบับใหม่ให้กับ
นักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
7. แบบฟอรมทีใ่ช 

7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขทีเพ่ิมเติม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

1. ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสงเสริมการจัด การศึกษาในระบบ 

2.2 เพื่อใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ ที่ชัดเจน 
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่ส าเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการศึกษาในระดับ
ที่สูงข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน 

เปนการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผูจบการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน ทางการศึกษา 
หรือหนวยงานอ่ืนรองขอใหด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 

“หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไดแก 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

“การตรวจสอบวุฒิ” หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบขอเท็จจริง เกี่ยวกับการ
จบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเขาท างานหรือศึกษาตอ 

“การรับรองความรู ” หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให กับ หนวยงาน 
สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการด าเนินงาน 

5.2 ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสาร ใหส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ โดย 

5.2.1 เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการท าหนังสือแจง ประสานใหโรงเรียนตนสังกัดที่ออกใบ ปพ. 1 
ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

5.2.2 ตรวจสอบขอมูลเอกสาร ปพ.1 เทียบกับเอกสาร ปพ.3 ท่ี สพท. จัดเก็บตามระบบ 

5.3 เสนอผูอ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูมีอ านาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานท่ีขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี เปนเอกสารที่ถูกตอง 
 
 
 
 



 

 

    

 

 

 

7.แบบฟอรมทีใ่ช 

หนังสือรับรองความร ู

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พทุธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขทีเพิม่เติม 

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พทุธศักราช 2551 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เสนอ ผอ. สพท. หรือผู้มีอ านาจ  
ลงนามยืนยันการตรวจสอบ

วุฒิ 

ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศกึษาตามที่หนว่ยงาน/ 
                 สถาบันขอความรวมมือโดยยืนเอกสาร                        

ให้ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาตรวจสอบ 

 

 



 

 

1. ชื่องาน การสั่งซ้ือ และการควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสงเสริมการจัด 
การศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ 
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาท าให เปน 
แนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในระดับการศึกษา ขั้น

พ้ืนฐานจะตองด าเนินการจัดท าใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอ านวยการส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาเป น 
ด าเนินการจัดซื้อใหโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

4. ค าจ ากัดความ 
“แบบพิมพทางการศึกษา” หมายถึง แบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใชส าหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับนักเรียนในสถานศึกษา 
“ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน 

แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแตละระดับ 
“ประกาศนียบัตร (ปพ.2)” หมายถึง ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

เปนเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผู เรียนเพ่ือการศึกษาตอ สมัครเขาท างาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่  
ต องแสดงวุฒิการศึกษา สถานศึกษาต องออกประกาศนียบัตรให แก ผู ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) และผูส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาก าหนดเทานั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา 

ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย ก าหนด 
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และชักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
5.3 สถานศึกษาท าหนังสือแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีตั้งอยู 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
5.4 ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
5.5 ผูไดรับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อ 
5.6 จัดท าทะเบียนควบคุมการ รับ-จาย แบบพิมพใหสถานศึกษา 

 
 

 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

7.แบบฟอรมทีใ่ช 

7.1 หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

7.2 แบบบญัชีรับ-จ่ายแบบระเบยีนแสดงผลการเรยีนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
7.3 บญัชีการสั่งซื้อแบบพิมพประกาศนียบัตร 
 
 
 
 

 



 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พทุธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และทีแกไขเพิม่เติม 

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

8.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที สพฐ. 616/2552 เรือง การจดัท าระเบียนแสดงผลการเรยีน หลกัสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) สั่ง ณ วันที 30 กันยายน 2552 

8.4 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที สพฐ. 617/2552 เรือง การจดัท าประกาศนียบตัรหลักสตูร แกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) สั่ง ณ วันที 30 กันยายน พ.ศ. 2552 

8.5 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจดัท าแบบรายงานผสู าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552 

8.6 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 1058/2563 เรื่องการออกประกาศนียบตัรหลักสตูร แกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ปพ. 2 (ขอ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
 

 
   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

1. ชื่องาน  งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

2. วัตถุประสงค์  
 2.1 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 2.3 เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และชุมชน 
 3.2 ส่งเสริมสนับสนุนการปฏบิัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและชุมชน 
 3.3 ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อพัฒนาอย่างเป็น
ระบบ 
4. ค าจ ากัดความ 
 “คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษา 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนครู ผู้แทนองค์กรชุมชน ผู้แทนองค์กรชุมชน ผู้แทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้แทนศิษย์เก่า ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ และ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
5.2 แจงระเบียบแนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด 
5.3 ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 
5.3 จัดท าประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.4 จัดท าทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.5  สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- ใหความรูความเขาใจในบทบาทและหนาที่ สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง 
- การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.6 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 
5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

           เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขั้นตอน              
การขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการขอแต่งตั้ง   
การจัดท าประกาศโรงเรียน เรื่อง การสรรหาและการคัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้ง 4 ฉบับ                        
ซึ่งประกอบด้วย ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กร ประกาศผลการสรรหา
กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพ้ืนที่ ประกาศผลการเลือกประธานกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง      
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕64  ซึ่งองค์ประกอบของคณะกรรมการสถานศึกษา มีดังนี้ 

สถานศึกษาขนาดเล็ก   ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษา  จ านวน    9  คน 
สถานศึกษาขนาดใหญ่  ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษา  จ านวน  15  คน 
ประกอบด้วย 

1. ประธานกรรมการ    จ านวน  1  คน 
2. กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง   จ านวน  1  คน 
3. กรรมการที่เป็นผู้แทนครู    จ านวน  1  คน 
4. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน   จ านวน  1  คน 
5. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน  1  คน 
6. กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า   จ านวน  1  คน 
7. กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพื้นท่ี  ดังนี้ 

สถานศึกษาขนาดเล็ก  จ านวน  1  คน 
สถานศึกษาขนาดใหญ่  จ านวน  2  คน 

8. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ดังนี้ 
สถานศึกษาขนาดเล็ก จ านวน  1  คน 
สถานศึกษาขนาดใหญ่ จ านวน  6  คน 

9. ผู้อ านวยการโรงเรียน  เป็น กรรมการและเลขานุการ  จ านวน  1  คน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  และเอกสารที่ต้องน าส่งเพื่อประกอบการขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน  ดังต่อไปนี้ 
    สถานศึกษาศึกษาจัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        
พร้อมท าหนังสือขออนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
ซึ่งคณะกรรมการฯ มวีาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 4 ปี 
1. ส าเนารายงานการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียน  (ผอ.รร.เซ็นรับรองส าเนาทุกแผ่น) 
    (วาระ แต่งตั้ง /เปลี่ยนแปลง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
 



 

 

 
2. ประกาศโรงเรียน เรื่อง การสรรหาและการคัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 4 ฉบับ ดังนี้ 
       2.1 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กร ประกอบด้วย 
             กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง, กรรมการผู้แทนครู, กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน, กรรมการผู้แทน 
             องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
       2.2 ประกาศผลการสรรหากรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที่ 
            หมายเหตุ เอกสารข้อ 2.2 กรณี (ศาสนาพุทธ) ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ ต้องเป็นพระภิกษุสงฆ์เท่านั้น       
       2.3 ประกาศผลการเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
       2.4 ประกาศผลการเลือกประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ตัวร่างค าสั่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน.............................  
    (โรงเรียนเป็นผู้ร่างค าสั่งแต่งตั้งส่งมาที่เขต ผอ.รร. ไม่ต้องลงนาม ผู้ลงนามเป็น ผอ.สพป.ชม.3)     
4.เอกสารส าเนาบัตรประชาชน คณะกรรมการฯ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง (ตามข้อ 2) ทุกคน (เซ็นรับรองส าเนาทุกท่าน) 
หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  ทางกลุ่มส่งเสริมฯ จัดท าบันทึกข้อความ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา และ
หนังสือน าส่งค าสั่งฯ  เสนอผู้บริหารตามล าดับ  เมื่อลงนามแล้วจึงแจ้งโรงเรียนทราบทางระบบ Amss++ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

***ตัวประกาศ และ ร่างค าสั่ง ให้อาศัยอ านาจ/กฎกระทรวง ตามร่าง/ตัวอย่าง ต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่าง/ร่าง ประกาศโรงเรียน 
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียน..................................... 
เรื่อง  ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กร 

……………………………………………………………………. 
   
  อาศั ยอ านาจตามความ ในมาตรา  ๓๘ แห่ งพระราชบัญญัติ ร ะ เบี ยบบริ หาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง          ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕64  โรงเรียน..................................  จึงประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
เลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กร  ดังนี้ 
   

1. นาย/นาง/นางสาว......................................................  กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
2. นาย/นาง/นางสาว......................................................  กรรมการผู้แทนครู  
3. นาย/นาง/นางสาว......................................................  กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน  
4. นาย/นาง/นางสาว......................................................  กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
5. นาย/นาง/นางสาว......................................................  กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า  

 
ประกาศ  ณ  วันที่ .............  เดือน  .............................  พ.ศ. ................... 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว............................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ตัวอย่าง/ร่าง ประกาศโรงเรียน 
 
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียน..................................... 
เรื่อง  ประกาศผลการสรรหากรรมการผู้แทนพระภิกษุหรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ 

……………………………………………………………………. 
   
  อาศั ยอ านาจตามความ ในมาตรา  ๓๘ แห่ งพระราชบัญญัติ ร ะ เบี ยบบริ หาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง          ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕64  โรงเรียน..................................  จึงประกาศผลการสรรหา
กรรมการผู้แทนพระภิกษุหรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่  ดังนี้ 
   

1. พระ (หรือต าแหน่งทางสงฆ์).......................................... กรรมการผู้แทนพระภิกษุ 
หรือกรณีศาสนาอื่น  1.  นาย................................................................................  กรรมการผู้แทนศาสนา 
(สถานศึกษาขนาดเล็ก มีได้ 1 คน / สถานศึกษาขนาดใหญ่ มีได้ 2 คน) 
 

ประกาศ  ณ  วันที่ .............  เดือน  .............................  พ.ศ. ................... 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว............................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ตัวอย่าง/ร่าง ประกาศโรงเรียน 
 

 
 
 

 
 

ประกาศโรงเรียน..................................... 
เรื่อง  ประกาศผลการเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 

……………………………………………………………………. 
   
  อาศั ยอ านาจตามความ ในมาตรา  ๓๘ แห่ งพระราชบัญญัติ ร ะ เบี ยบบริ หาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง          ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕64  โรงเรียน................................. .  จึงประกาศผลการเลือก                                       
ผู้ทรงคุณวุฒิ  ดังนี้ 
   

1. นาย/นาง/นางสาว................................................................  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
2. นาย/นาง/นางสาว........................................................ ........ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

(สถานศึกษาขนาดเล็ก มีได้ 1 คน / สถานศึกษาขนาดใหญ่ มีได้ 6 คน) 
ประกาศ  ณ  วันที่ .............  เดือน  .............................  พ.ศ. ................... 

 
 

(นาย/นาง/นางสาว............................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ตัวอย่าง/ร่าง ประกาศโรงเรียน 
 

 
 

 
 

ประกาศโรงเรียน..................................... 
เรื่อง  ประกาศผลการเลือกประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

……………………………………………………………………. 
   
  อาศั ยอ านาจตามความ ในมาตรา  ๓๘ แห่ งพระราชบัญญัติ ร ะ เบี ยบบริ หาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ
สรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง          ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕64  โรงเรียน..................................  จึงประกาศผลการเลือก                                       
ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  ดังนี้ 
   

1. นาย/นาง/นางสาว....................................................    ประธานกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่ ............  เดือน  .............................  พ.ศ. ................... 
 
 

(นาย/นาง/นางสาว............................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

(ร่างค าสั่งฯ / ตัวอย่าง กรณี รร.ขนาดเล็ก 9 คน) 
 

 

 

           

 ค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  
ที่  ............... / 2568 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน……………………………….. 
........................................................................................................  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖      
ประกอบกับ กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ   
วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕64  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน………….. อ าเภอ............. จังหวัดเชียงใหม่ ดังนี้ 

๑. ........................... ..............................  ประธานกรรมการ 
๒. .......................... ………………………… กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
๓. .......................... ………………………… กรรมการผู้แทนครู 
๔. .......................... ………………………… กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
๕. .......................... ………………………… กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๖. .......................... ………………………… กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
๗. .......................... ………………………… กรรมการผู้แทนพระภิกษุ และหรือผู้แทนศาสนา 
๘. .......................... ………………………… กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

  9. ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………. กรรมการและเลขานุการ 
 

 ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียน.................  มีบทบาท อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 40 วรรคหนึ่ง และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด 2 มาตรา 38 วรรคหนึ่ง และมีวาระการด ารงต าแหน่งตามความในข้อ 8 แห่งกฎกระทรวง ก าหนด 
จ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้น
จากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษา พ.ศ. 2564 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ............   เดือน ..............................  พ.ศ. ........................ 

สั่ง  ณ  วันที่  .........    ...............................    พ.ศ. ................. 
 

(นายเรืองยศ  ปันศิริ) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  3 



 

 

(ร่างค าสั่งฯ / ตัวอย่าง กรณี รร.ขนาดใหญ่ 15 คน) 
 

 

           

 ค าสั่ง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  
ที่  ............... / 2568 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน……………………………….. 
....................................................................................... 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ 
กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลอืกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และ
การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕64  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 3 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน…………………….. อ าเภอ........................ จังหวัดเชียงใหม่ ดังนี ้

  ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียน......................  มีบทบาท อ านาจหน้าทีต่ามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 40 วรรคหนึ่ง และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมหมวด 
2 มาตรา 38 วรรคหนึ่ง และมีวาระการด ารงต าแหน่งตามความในข้อ 8 แห่งกฎกระทรวง ก าหนด จ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา   
การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษา พ.ศ. 2564 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันท่ี  ............   เดือน ..............................   พ.ศ. ........................ 
สั่ง  ณ  วันท่ี  .........    ...............................    พ.ศ. ................. 

                                                         
(นายเรืองยศ  ปันศิริ) 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  3 

    1. ....................     .............................. ประธานกรรมการ 
    2. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
    3. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนครู 
    4. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
    5. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    6. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
    7. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนพระภิกษุ และหรือผู้แทนศาสนา 
    8. ....................     .............................. กรรมการผู้แทนพระภิกษุ และหรือผู้แทนศาสนา 
    9. ....................     .............................. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    10. .................     ............................... กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    11. ..................     .............................      กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    12. ..................     .............................. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    13. ...................     ............................. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    14. ...................      ............................... กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
    15. ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. กรรมการและเลขานุการ 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมที่ใช 
แบบเสนอขื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ไดรับการสรรหาตามหลักเกณฑที่ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 กฎกระทรวงก าหนด จ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา คัดเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระด ารงต าแหนง และการพนจากต าแหนงของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2564 

 

   สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการ 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบแนวปฏบิตัิที่ เกี่ยวข้อง        
แจ้งระเบียบแนวปฏิบัติใหโ้รงเรยีนในสังกัด 

 

       ตรวจสอบแบบเสนอช่ือคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าประกาศแต่งตั้งและจัดท าทะเบียนข้อมูล 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

   ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ก ากับ ติดตาม  การด าเนินงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

การด าเนินงานสารบรรณ 
การรับ  - การส่ง หนังสือราชการภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
1. หลักการและเหตุผล 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานสารบรรณ  ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  นี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือราชการให้ถูกต้อง ตาม
ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร ต้องอาศัยทักษะต่าง ๆ เช่น ทักษะการจัดการเอกสาร, การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ, การจัดการเวลา, การประสานงานกับผู้อื่น ฯลฯ การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ     
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน การรับ-ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอก
หน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป  

2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติสามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อให้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

3. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
    การด าเนินงานตามระเบียบงานสารบรรณ การรับ  - การส่งหนังสือราชการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การรับหนังสือราชการ 

การปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ การรับหนังสือราชการ จะได้รับจากกลุ่มอ านวย 2 ครั้งต่อวันในช่วงเช้าและ
ช่วงบ่าย 

 เมื่อได้รับหนังสือดังกล่าวแล้วจะด าเนินการ ดังนี้ 
            1. เข้าระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
                http://192.168.1.93/amssplus/ โดยใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ดังนี้ ชื่อ
ผู้ใช้  promote   รหัสผ่าน promote     
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. เมื่อคลิกเข้าระบบ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ใช้เมาส์คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป      คลิกรับส่งหนังสือราชการ      คลิกระบบหนังสือรับ      คลิกหนังสือรับมา        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.คลิกหนังสือรับ คลิกหนังสือรับมา คลิกลงทะเบียนรับหนังสือทั้งหมดในระบบทะเบียนหนังสือรับอีกครั้ง 
   จบขั้นตอนการรับในระบบ AMSS++  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. น าหนังสือราชการทั้งหมด ลงเลขทะเบียนเพ่ือรับในเล่มทะเบียนรับกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และน าหนังสือส่งให้
ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงาน ในหน้าที่ (หากไม่ทราบ น าหนังสือเรื่องนั้นเสนอ ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
พิจารณา)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีรับหนังสือโดยไม่ผ่านกลุ่มอ านวยการ  
1.ให้น าหนังสือมาลงทะเบียนรับ โดยเข้าไปในระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการ 
ส านักงานเขตฯ http://192.168.1.93/amssplus/ ชื่อผู้ใช้ promote รหัสผ่าน promote  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2.ใช้เมาส์คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป         คลิกทะเบียนหนังสือราชการ       คลิกหนังสือรับ  
       คลิกลงทะเบียนหนังสือ  ท าการพิมพ์รายการ รายละเอียดหนังสือท่ีได้รับมาตามช่องท่ีก าหนดดังนี้ 
จาก ................ เลือก................................ค้นหาโรงเรยีน ………………………............................................ 
เลขที่หนังสือ ................................. ลงวันที่ ........................................ถึง .................................................   
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
เรื่อง ....................................................................... กลุ่มปฏิบัติ  ................................ ................................  
เลือก ...................................... ...............................บคุคลปฏิบตัิ.............................หมายเหตุ .................... 
เอกสารกระดาษ 
แนบไฟล์(ถ้ามี) 
ค าอธิบายไฟล์  
ไฟล์แนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เมื่อลงทะเบียนตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้วให้น าหนังสือราชการที่ลงทะเบียนแล้วนั้น   ลงเลขทะเบียนรับ และน าหนังสือส่งให้
ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ (หากไม่ทราบ น าหนังสือเรื่องนั้นเสนอ ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
พิจารณา)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การส่งหนังสือราชการ 
          1. เข้าระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
                http://192.168.1.93/amssplus/ โดยใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาดังนี้ ชื่อ
ผู้ใช้ promote  รหัสผ่าน promote     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป      คลิกทะเบียนหนังสือราชการ      คลิกทะเบียนหนังสือส่ง      คลิกลงทะเบียนส่ง ดังนี้      
พิมพ์ข้อมูลดังนี้ เลขหนังสือ ลงวันที่ ความลับ จาก ถึง เรื่อง กลุ่มปฏิบัติ บุคคลปฏิบัติ  
หมายเหตุ  เรียบร้อยแล้วคลิกตกลงน าเลขหนังสือที่ได้ มาพิมพ์ในไฟล์หนังสือที่จะส่ง หนังสือเป็นไฟล์ PDF   
แนบไฟล์ที่จะส่งทั้งหมด คลิกตกลง คลิกส่งหน่วยงาน  จบขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 

 

4. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
      1. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน ไปในทิศทางเดียวกัน 
      2. ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วความต่อเนื่องในการท างาน 
      3. งานด้านเอกสารมีความถูกต้อง และลดข้อผิดพลาด 
      4. บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Flow Chart การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบ AMSS++  
http://192.168.1.93/amssplus/ 
กรอกชื่อผู้ใช้  promote 
กรอกรหัสผ่าน promote 

คลิกเข้าระบบบริหารงานท่ัวไป 

การรับหนังสือราชการ 

คลิกเข้าระบบรับส่งหนงัสือราชการ 

คลิกเข้าระบบหนังสือรับมา  
และคลิกรับหนังสือท้ังหมด 

คลิกลงทะเบียนรับหนังสือท้ังหมด 
ในระบบทะเบียนหนังสือรับอีกคร้ัง 

 

น าหนังสือราชการที่ลงทะเบียนรับแล้ว 
ให้ผู้รับผิดชอบ 

จบขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 



 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงานการส่งหนังสือราชการ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
   
  

 
 
 
 
 

 

เข้าระบบ AMSS++  
http://192.168.1.93/amssplus/ 
กรอกชื่อผู้ใช้  promote 
กรอกรหัสผ่าน promote 
 

คลิกระบบบริหารงานท่ัวไป 
 

คลิกทะเบียนหนังสือราชการ 
 

คลิกทะเบียนหนังสือส่ง ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยการพิมพ์ข้อมูล
ตรงช่องท่ีก าหนดในระบบดังนี้ –เลขหนังสือ  

– ลงวันท่ี 
- ความลับ  
- จาก  
- ถึง 
- เร่ือง  
- กลุ่มปฏิบัติ  
- บุคคลปฏิบัติ  
- หมายเหตุ   
- เรียบร้อยแล้วคลิกตกลง 

 

น าเลขหนังสือท่ีได้จากระบบ พิมพ์ในไฟล์หนังสือท่ีจะส่งไปยังผู้รับ 
และท าการแปลงหนังสือเป็นไฟล์ PDF 

 

คลิกแนบไฟล์ท่ีจะส่งทั้งหมด คลิกตกลง คลิกส่งหน่วยงาน 
จบขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 

การส่งหนังสือราชการ 



 

 

งานกิจการนักเรียน 
ขอบข่ายงาน/ภารกิจ  การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

1. หลักการและเหตุผล 
 การศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาเป็นกิจกรรมการเรียนการสอนที่ส าคัญ ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้มี
โอกาสเรียนรู้ด้วยตนเอง ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่ศึกษาอย่างแท้จริง ทั้งยังเป็นการเสริมสร้าง
ประสบการณ์การเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียนอย่างสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น เพราะการพาผู้เรียนไปทัศนศึกษาถือว่าเป็นวิธีที่ท าให้
ผู้เรียนได้รับประสบการณ์ตรงตามการเรียนรู้และสามารถพัฒนาผู้เรียนในด้านร่างกาย สติปัญญา จิตใจ อารมณ์
และสังคม อีกทั้งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 มีหน้าที่
สนับสนุน ส่งเสริมการจัดกจิกรรม ส่งเสริมการเรียนรู้นอกสถานที่ให้แก่สถานศึกษา ข้าพเจ้าในนามผู้รับผิดชอบการพานักเรียน
ไปนอกสถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาขึ้น เพ่ือให้สถานศึกษาได้ทราบแนวปฏิบัติการพา
นักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้อย่างถูกต้อง สามารถน านักเรียนไปนอกสถานศึกษา ศึกษาแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ   ได้อย่างปลอดภัย 
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และ
นักเรียนได้รับความรู้ประสบการณ์ในการศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษาอย่างแท้จริง 

2. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้สถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มายัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
ได้ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 

3. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน  
 2. ตรวจสอบข้อมูล/เอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา ดังนี้ 
                    เอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  

   1. หนังสือน าส่งของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานที่และพักค้างคืน 
   2. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
   3. ส าเนาโครงการ/ต้นเรื่อง/หนังสือแจ้งจากหน่วยงานต้นเรื่อง 
   4. ก าหนดการเดินทาง  
   5. แผนที่การเดินทาง  
   6. รายชื่อครูผู้ควบคุมและรายชื่อนักเรียน 
   7. ส าเนาเอกสารขออนุญาตผู้ปกครองนักเรียน และใบตอบรับจากผู้ปกครองนักเรียน 
   8. ส าเนากรมธรรม์ประกันชีวิต/เอกสารประกันภัย 
   9. เอกสารผู้ขับขี่ยานพาหนะ/พนักงานขับรถรับจ้าง 
   10. รูปถ่ายรถ/พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
   11. แผนผังที่นั่งบนรถซึ่งแสดงหมายเลข ชื่อผู้นั่งประจ าแต่ละหมายเลข (กรณีเดินทางโดยรถทวัร์) 



 

 

   12. ส าเนาการตรวจสอบสภาพรถโดยสารสาธารณะประจ าทางไม่ประจ าทางของผู้ประกอบการ 
   13. ส าเนาแผนเผชิญเหตุ/แนวปฏิบัติ/มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาของสถานศึกษา 
                        เอกสารประกอบการขออนุญาตเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี 
                     1. หนังสือขออนุญาตพาลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดเข้าค่ายพักแรม 
                     2. โครงการ 
                     3. รายชื่อนักเรียนที่จะเข้าค่ายพักแรม และรายชื่อครูผู้ควบคุม 
                     4. ตารางกิจกรรมประจ าวัน 
                     5. แบบตอบรับจากผู้ปกครองนักเรียนทุกคนที่เข้าค่ายพักแรม 
                     6. แผนที่การเดินทาง (กรณีเข้าค่ายพักแรมนอกสถานศึกษา) 
      7. เอกสารประกันภัย 
 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จะแจ้งให้สถานศึกษาแก้ไข/เพ่ิมเติม 
 3. กรณีเอกสารที่สถานศึกษาจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือพิจารณา
อนุญาต การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 4. ด าเนินการแจ้งสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามที่โรงเรียนได้ขออนุญาต พร้อม
แจ้งให้สถานศึกษารายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
ทราบ เมื่อกลับมาถึงสถานศึกษา ภายใน 15 วัน 

4. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 35/2567 ลงวันที่ 8 มกราคม 2567 

      3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาและ   
เดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2551 

      4. มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาและเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ 
เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวันที่ 5 มีนาคม 2557 ทั้ง 13 มาตรการ 

        5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04277/ว 1057       
ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรื่อง ก าชับแนวทางปฏิบัติในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
                6. คู่มือ แนวทางปฏิบัติและมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. สถานศึกษาได้มีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา มายัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้
ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 
 
 
 
 



 

 

Flow Chart การปฏิบัติงานการขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
       ส่งเอกสารมายังกลุม่ส่งเสรมิการจดัการศึกษา 
       สพป.ชม. เขต 3 
 
 
 
 
       กรณีเอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน 
     

          ระยะเวลาด าเนินการ 
           1- 2 วันท าการ 
           แล้วแตก่รณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาตพร้อม
เอกสารที่เกีย่วข้องต่อผู้มีอ านาจพิจารณา

อนุญาตก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วัน 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ 
ครบถ้วน แจ้งสถานศึกษา 

เพื่อแก้ไข เพิ่มเตมิ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูความถกูต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตไปยังสถานศึกษา 

สถานศึกษารายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา
ไปนอกสถานศึกษาให้ สพป.ชม. เขต 3 ทราบ 

(ภายใน 15 วัน) 

เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณา
อนุญาตตามล าดับ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการพานักเรียน/
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหผู้้อ านวยการ 

สพป.ชม. เขต 3 ทราบ 



 

 

แนวทางการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

1. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ไม่พักแรม 
 โรงเรียนด าเนินการ ดังนี้ 
  1.1 จัดท าแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย  
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
  1.2 จัดท าแบบอนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอร์ม  
ท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 
  1.3 รวบรวมและจัดท าเอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา       
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
โดยเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
  1.4 เมื่อเดินทางกลับมาเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ารายงานผู้อนุญาต ทราบ 

2. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พักแรม 
 โรงเรียนด าเนินการ ดังนี้ 
  2.1 จัดท าแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย  
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
  2.2 จัดท าแบบอนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอร์ม  
ท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 
  2.3 จัดท าหนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 โดยเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 
3 หรื อผู้ ที่ ได้ รั บมอบหมายฯ เป็ นผู้ พิ จารณาและอนุญาต  ไ ม่น้ อยกว่ า 15 วัน ก่ อนวันเดิ นทาง  
พร้อมเอกสารประกอบ จ านวน 1 ชุด  
 2.4 หากไม่สามารถยื่นเอกสารได้ทันภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นด้วย 
 2.5 เมื่อเดินทางกลับมาเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3 ทราบ ภายใน 15 วัน  

3. การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร 
 โรงเรียนด าเนินการ ดังนี้ 
  3.1 จัดท าแบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562  
  3.2 จัดท าแบบอนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอร์ม  
ท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 



 

 

  3.3 จัดท าหนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันเดินทาง พร้อมเอกสารประกอบ (เช่นเดียวกับการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ข้อ 2.3) เพื่อด าเนินการ ในกรณีดังนี้ 
   3.3.1 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 พิจารณา
อนุญาต เฉพาะกรณี ไม่ผู ก พันกับงบประมาณของส านั ก งานคณะกรรมการการศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน  
(เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ตามค าสั่ งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 35/2567 ลงวันที่ 8 มกราคม 2567) 
   3.3.2 เสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาตในกรณี
นอกเหนือจากข้อ 3.3.1 
 3.4 เมื่อเดินทางกลับมาเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ารายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3 ทราบ  
4. การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามความสมัครใจของนักเรียนและนักศึกษา 
โดยความยินยอมของผู้ปกครองตามแบบที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน  
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 
5. การเดินทางให้โรงเรียนปฏิบัติตามที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน 
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 โดยเคร่งครัด 
6. ก าหนดการเดินทาง ให้งดเดินทางในเวลากลางคืน  โดยค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทาง 
และการพักแรมเป็นอันดับแรก 
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แนวปฏิบัติการพานักเรียนไปนอกสถานศกึษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

(อ้างถึง หนังสอืส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04277/ว 1057 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567 เรือ่ง ก าชับแนวทางปฏิบัติในการพา
นักเรียนไปนอกสถานศกึษา) 

 

 1. ในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ให้พิจารณาถึงความพร้อมและความสามารถในการดูแลตนเอง
ขั้นพ้ืนฐานของนักเรียน และพิจารณาเลือกสถานที่ด าเนินกิจกรรม/ทัศนศึกษา/แหล่งเรียนรู้ โดยค านึงถึงระยะเวลา
การเดินทาง สาระความรู้และการเรียนรู้ที่จะเกิดแก่นักเรียน ให้เหมาะสมกับช่วงวัยของนักเรียน 
 1.1 ระดับปฐมวัย 
  ต้องให้มีผู้ปกครองอาสาร่วมคณะไปด้วย และห้ามพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา คละกับนักเรียน
ช่วงชั้นอ่ืน ให้เลือกสถานที่จัดประสบการณ์เรียนรู้ในพ้ืนที่ใกล้เคียงสถานศึกษา ที่ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ของเด็ก
ปฐมวัย 
 1.2 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – 3 
  ควรให้มีผู้ปกครองอาสาร่วมคณะไปด้วย และให้เลือกสถานที่ด าเนินกิจกรรม/ทัศนศึกษา/แหล่งเรียนรู้ 
ในพ้ืนที่ใกล้เคียงสถานศึกษา 
 1.3 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 – 6 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 
  ให้เลือกสถานที่ด าเนินกิจกรรม/ทัศนศึกษา/แหล่งเรียนรู้ ในพ้ืนที่ที่ เหมาะสม โดยค านึงถึง  
ความปลอดภัยของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นส าคัญ 
 2. ตรวจสอบสภาพรถยนต์โดยสารให้มีความปลอดภัยครบถ้วนตามที่กฎหมายก าหนด และให้
ผู้ประกอบการตรวจสอบและรับรองความปลอดภัย โดยจะต้องด าเนินการให้มีดังนี้ 
  2.1 เอกสารใบรับรองการตรวจสอบสภาพรถจากกรมขนส่งทางบก ไม่เกิน 30 วัน 
  2.2 ห้ามใช้รถยนต์ที่ติดตั้งระบบจ่ายพลังงานเชื้อเพลิงด้วยแก๊ส 
  2.3 รถยนต์โดยสารต้องมีอุปกรณ์เพ่ือความปลอดภัย เช่น มีเข็มขัดนิรภัยทุกที่นั่ง ประตูฉุกเฉิน  
ถังดับเพลิง ค้อนทุบกระจก ครบถ้วน สภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
 3. ต้องจัดท าแผนเผชิญเหตุ กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจ าเป็น และให้ผู้ประกอบการขนส่งรับผิดชอบ
ด าเนินการซักซ้อมแผนเผชิญเหตุแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนออกเดินทาง 
 4. สถานศึกษาต้องจัดท าสัญญาเช่ารถกับผู้ที่ได้รับอนุญาตประกอบการขนส่งจากกรมขนส่งทางบกและใช้
รถที่จดทะเบียนเป็นรถโดยสารสาธารณะ ซึ่งต้องมีการท าประกันภัยตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองผู้ประสบภัย
จากรถตามที่กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ แบบสัญญาเช่ารถยนต์ต้องก าหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับสภาพรถและพนักงานขับรถ 
พร้อมระบุความรับผิดเกี่ยวกับความเสียหายที่อาจเกิดให้ชัดเจน 
 5. สถานศึกษาต้องจัดท าประกันอุบัติเหตุในการพานักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
เว้นแต่กรมธรรม์ประกันภัยที่สถานศึกษาจัดท าไว้ ได้ให้ความคุ้มครองอุบัติเหตุในการเดินทางอยู่แล้ว 
 6. ตรวจสอบบันทึกการเดินรถ โดยพนักงานขับรถจะต้องมีเวลาพักผ่อนไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง และ
รถยนต์โดยสารจะต้องหยุดพักรถไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนออกเดินทาง พร้อมประวัติพนักงานขับรถ/พนักงาน
ประจ ารถ  



 

 

 7. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถยนต์ไม่ต่ ากว่า 40 ที่นั่ง จ านวน 3 คันขึ้นไป ต้องจัดให้มี 
รถน าขบวน โดยมีป้ายข้อความที่ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษาแสดงให้เห็นเด่นชัด ติดที่ด้านข้างรถและมี
หมายเลขก ากับติดท่ีด้านหน้าและด้านหลังรถในต าแหน่งที่ชัดเจน 
 8. ตรวจสอบเส้นทางก่อนการเดินทางโดยค านึงถึงความปลอดภัยเป็นส าคัญ 
 9. หากเส้นทางที่ขับไกลเกินกว่า 4 ชั่วโมง ผู้ประกอบการต้องจัดให้มีพนักงานขับรถ จ านวน 2 คน เพ่ือ
สับเปลี่ยนขับ และจัดท าแผนการเดินทางให้มีระยะเวลาหยุดพักไม่น้อยกว่าครึ่งชั่วโมง หลังขับรถติดต่อกันเป็น
ระยะเวลา 4 ชั่วโมง 
 10. กรณีที่เป็นการเดินทางในเส้นทางที่เป็นภูเขาลาดชัดและคดเคี้ยว ให้ใช้รถยนต์โดยสารชั้นเดียว 
ในการเดินทาง 
 11. ห้ามน านักเรียนออกเดินทางในเวลากลางคืน 
 12. ต้องก าหนดให้มีครูที่เป็นผู้ควบคุมอย่างน้อย 2 คน และต้องผลัดกันท าหน้าที่คอยก ากับดูแลพนักงาน
ขับรถไม่ให้ขับโดยใช้ความเร็วเกินกว่าที่กฎหมายก าหนดหรือมีพฤติกรรมที่แสดงให้เห็น ถึงความเสี่ยง 
ที่จะก่อให้เกิดอุบัติเหตุ หากพบเห็นพฤติกรรมดังกล่าวให้สั่งพักรถหรือหยุดการเดินรถทันที 
 13. ผู้ควบคุมต้องก ากับดูแลนักเรียนให้คาดเข็มขัดนิรภัย 
 14. ผู้ควบคุมต้องก ากับดูแล ไม่ให้มีการบรรทุกนักเรียนเกินจ านวนที่นั่งของรถยนต์โดยสาร 
 15. ให้ความส าคัญกับการท าสัญญา โดยให้เน้นเรื่องความปลอดภัยกับผู้รับจ้างโดยระบุประเด็น  
ที่เก่ียวข้องที่กล่าวมาแล้วทั้งหมดไว้อย่างชัดเจน 
 16. ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ในการดูแล ก ากับติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรการและแนวทางดังกล่าวข้างต้นอย่างละเอียดรอบคอบ 
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ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 



 

 

Flow Chart ขั้นตอนการการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ไม่พักค้างคืน กรณี พักค้างคืน 

ผู้รับผิดชอบเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

เมื่อกลับมาแล้วให้รายงาน
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 

สถานศึกษายื่นเอกสาร 
ขออนุญาตพานักเรียน 
ไปนอกสถานศึกษา 

ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

(ไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนเดินทาง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร และเสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

และแจ้งให้สถานศึกษาทราบ 

เมื่อกลับมาแล้วให้รายงาน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต 3 ทราบ 

เอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
1. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
2. โครงการ/ต้นเรื่อง/หนังสือแจ้งจากหน่วยงานต้นเรื่อง 
3. ก าหนดการเดินทาง (งดเดินทางในเวลากลางคืน) 
4. แผนท่ีการเดินทาง (Google Map หรือ ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
    เพื่อการเดินทาง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 
5. รายชื่อครูผู้ควบคุมและรายชื่อนักเรียน 
6. ส าเนาเอกสารขออนุญาตผู้ปกครองนักเรียน จ านวน 1 ฉบับ  
     และส าเนาใบตอบรับจากผู้ปกครองนักเรียนทุกคน 
7. เอกสารประกันภัย 
8. ส าเนาเอกสารผู้ขับขี่ยานพาหนะ/พนักงานขับรถรับจ้าง  
    (ส าเนาใบอนุญาตขับขี่ ทะเบียนรถ) 
9. รูปถ่ายรถ/พาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง (โดยให้เห็นเลขทะเบียนรถ) 
10. แผนผังท่ีน่ังบนรถซ่ึงแสดงหมายเลข ชื่อผู้น่ังประจ าแต่ละหมายเลข     
       (กรณีรถทัวร์) 
11. ส าเนาการตรวจสภาพรถโดยสารสาธารณะประจ าทางและ 
      ไม่ประจ าทางของผู้ประกอบการ 
12. ส าเนาแผนเผชิญเหตุ/แนวปฏิบัติ/มาตรการสร้างความปลอดภัย 
       ในการพานักเรยีนไปนอกสถานศึกษาของสถานศึกษา 

เอกสารประกอบการขออนุญาตเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี 
1. หนังสือขออนุญาตพาลกูเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดเข้าค่ายพักแรม 
2. โครงการ 
3. รายชื่อนักเรียนท่ีจะเข้าค่ายพักแรม และรายชื่อครูผู้ควบคุม 
4. ตารางกิจกรรมประจ าวัน 
5. แบบตอบรับจากผู้ปกครองนักเรียนทุกคนท่ีเข้าค่ายพักแรม 
6. แผนท่ีการเดินทาง (กรณีเข้าค่ายพักแรมนอกสถานศึกษา) 
7. เอกสารประกันภัย 



 

 

ระเบียบ กฎหมาย ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

เอกสารประกอบการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

 



 

  



 

 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ผู้ช่วยเหลือและให้ค าปรึกษานักเรียน
ให้ประสบความส าเร็จในด้านการศึกษา สังคม และอารมณ์ในการอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน โดยท างานร่วมกับครู ผู้ปกครอง 
และผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือเสริมสร้างสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัยและส่งเสริมพฤติกรรมของนักเรียนให้เกิด
ประโยชน์ในการเรียนรู้ รวมทั้งความสัมพันธ์ระหว่างบ้านและโรงเรียนที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ภาระหน้าที่การปฏิบัติงานนักจิตวทิยาประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านจิตวิทยา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 
 

 1. ด้านการปฏิบัติงาน 

  1.1 ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  1.2 วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาเด็กเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อด้วย
วิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผนการแก้ไขปัญหา 
  1.3 ประเมิน ส ารวจ วิเคราะห์ สุขภาวะจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพ่ือค้นหาอธิบาย 
ท านายแนวโน้ม พฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพสาเหตุปัญหา
การเกิดสุขภาพจิต 
  1.4 ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบ าบัดครอบครัว เพ่ือ
การบ าบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่อง หรือปัญหาที่ทับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่อง ยาเสพติด การทะเลาะ 
วิวาท การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
  1.5 ปรับพฤติกรรม ฟ้ืนฟูสภาวะจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องต้นเพ่ือให้
นักเรยีนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปลี่ยนอารณ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธีแก้ไขปัญหา
ให้เหมาะสม 
  1.6 ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่นเด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กสมาธิสั้น เด็ก
ออทิสติก เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง เป็นต้น 
  1.7 ส่งเสริม ป้องกัน เฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือและ
กระบวนการทางจิตวิทยาเบื้อต้น เพ่ือพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เมาะสมยิ่งขึ้น 
  1.8 รวบรวม ศึกษาข้อมูลวิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้
นวัตกรรมด้านจิตวิทยา สุขภาพจิต 
  1.9 สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการ
วางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน 

งานนักจติวทิยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 



 

 

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่ได้รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2 ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีที่นักเรียนต้องการความช่วยเหลือ
เฉพาะด้านและการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
 4. ด้านการบริการ 
  4.1 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ความรู้วิชาการจิตวิทยา หรือวิชาที่เกี่ยวข้องให้กับกลุ่มเป้าหมาย มี
ความรู้ ความเข้าใจ ปรับใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน 
  4.2 ถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดท าแผนการฝึกอบรมพัฒนา
ความรู้ความสามารถ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทบาทหน้าที่ของนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีดังต่อไปนี้ 
2.1 การเสริมสร้างความเข้มแข็งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แก่โรงเรียนในสังกัด 

2.2 การช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2.3 การขับเคลื่อนการด าเนินงานส่งเสริม พัฒนา ป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน 

2.4 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 

2.5 ภาระงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.1 การเสริมสร้างความเข้มแข็งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แก่โรงเรียนในสังกัด 
การเสริมสร้างความเข้มแข็งของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ การส่งเสริม สนับสนุนให้โรงเรียน 

ครูประจ าชั้นหรือครูที่ปรึกษาหรือครูผู้รับผิดชอบระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนสามารถน ากระบวนการทั้ง 5 ชั้น
ตอนของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนไปปฏิบัติได้จริงเป็นรูปธรรม และเป็นไปในทิศทางเดี ยวกัน ส่งผลให้
นักเรียนกลุ่มเสี่ยงหรือกลุ่มมีปัญหาได้รับการดูแลช่วยเหลืออย่างถูกต้อง เหมาะสม ดังนั้น การด าเนินงานในเรื่อง
ดังกล่าวมีขอบข่ายการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับศึกษานิเทศก์นักวิชาการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
(2) ร่วมก าหนดมาตรการแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่โรงเรียนในสังกัด เช่น ประเด็นการคัด

กรอง แนวทางการช่วยเหลือ การส่งต่อ เป็นต้น 
(3) ด าเนินการแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือขับเคลื่อนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเพ่ือ

ด าเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
(4) ชี้แจง แนะน าผู้บริหารและครู เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการด าเนินงานตามระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนในรูปแบบต่างๆ 
(5) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ที่มีประโยชน์ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนการส่งเสริม

สุขภาพจิตของนักเรียน และการสร้างเสริมสุขภาวะที่ดี 
  (6) ส่งเสริมสนับสนุนโรงเรียนในสังกัดให้มีองค์ความรู้และทักษะที่จ าเป็น 
ในการด าเนินงานด้านการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น พัฒนาครูหรือผู้รับผิดชอบให้มีความรู้ความเข้าใจในการคัด
กรองการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล พัฒนาครูหรือผู้รับผิดชอบให้มีองค์ความรู้เกี่ยวกับ จิตวิทยาหรือสุขภาพจิต
เด็กวัยเรียน หรือโรคทางจิตเวชเด็กและวัยรุ่น ฯลฯ 
  (7) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา ป้องกันเฝ้าระวัง และแก้ไขปัญหาพฤติกรรมและสุขภาพจิตให้แก่
นักเรียน ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(8) ก ากับ ติดตาม และให้การช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง จากรายงานผลการเยี่ยมบ้านนักเรียน
ผลการคัดกรองนักเรียนและผลการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

(9) สรุปรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัดนักจิตวิทยาโรงเรียน
ประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานในทุกข้ันตอน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง งาน
การส่งเสริม พัฒนา ป้องกันเฝ้าระวัง และแก้ไขปัญหาพฤติกรรมและสุขภาพจิตนักเรียน 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 2.2 การช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีวัตถุประสงค์หลักที่ส าคัญ คือ การช่วยให้นักเรียนได้รับการดูแล
ช่วยเหลืออย่างเหมาะสมตรงตามสภาพ น าไปสู่การส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของนักเรียน ให้เป็นคนที่สมบูรณ์           
ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคมและสติปัญญาสามารถเรียนจบการศึกษาภาคบังคับหรือการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ดังนั้น นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงเป็นกลไกที่ส าคัญของการด าเนินงานตามระบบ
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้งในด้านของการดูแลช่วยเหลือ วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคล 
ปรับพฤติกรรมให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล ซึ่งมีขอบข่ายการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่ได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
เช่น การตั้งครรภ์ ภาวะจิตเวชติดเกม พนัน สื่อออนไลน์ ถูกทอดทิ้งปล่อยปละละเลย เด็กตกหล่นออกกลางคัน    
การใช้ยาเสพติด การกลั่นแกล้ง เป็นต้น 

(2) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลที่มีปัญหาชับซ้อนหรือจากการส่งต่อด้วย
วิธีการที่หลากหลายได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยาด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และด าเนินการวางแผนการ
แก้ไขปัญหา 

(3) ประเมิน ส ารวจ วิเคราะห์ สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียนเพ่ือค้นหา 
อธิบาย ท านายแนวโน้มพฤติกรรม อารมณ์ ความคิด พัฒนาการศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัด บุคลิกภาพ             
และค้นหาสาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 

(4) ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และครอบครัว เพ่ือการ
บ าบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาที่ซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเสี่ยงเรื่องการใช้ยาเสพติดการทะเลาะวิวาท 
การใช้ความรุนแรง ฯลฯ 

(5) ปรับพฤติกรรม ฟื้นฟูสภาวะทางจิตใจ สังคมอารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับเบื้องต้น
เพ่ือให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเองปรับเปลี่ยนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัวหรือวิธีการ
แก้ปัญหาให้เหมาะสม 

(6) ให้การดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริมพัฒนากลุ่มเด็กพิเศษเช่น เด็กสมาธิสั้น เด็กออทิสติก เด็ก
บกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา 

(7) ติดตามการช่วยเหลือ และประสานส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาลในพ้ืนที่ 
บ้านพักเด็กและครอบครัว ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ ฯลฯ 

(8) สรุปรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 



 

 

2.4 การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต 
 ปัญหาที่เกิดข้ึนกับนกัเรียนไทยในปัจจุบัน ถือได้ว่าเป็นปัญหาที่มีความซับซ้อน นับวันจะยิ่งทวีความรุนแรง
และกระจายตัวเพ่ิมมากขึ้น กล่าวได้ว่านักเรียนหนึ่งคนอาจมีได้หลายปัญหาหรือหนึ่งปัญหาของนักเรียนอาจเกิดมา
จากหลายสาเหตุ ซึ่งเมื่อเกิดปัญหาขึ้นแล้ว นักเรียนเหล่านี้จะอยู่ในสภาวะที่ ไม่สามารถแก้ไขปัญหาด้วยตนเองได้ 
หรืออาจจะแก้ปัญหาด้วยตนเองโดยวิธีการที่ไม่เหมาะสม อันเนื่องมาจากเหตุปัจจัยต่าง ๆ เช่น ปัจจัยทาง
พันธุกรรม ปัจจัยทางสมองที่ยังเติบโตไม่สมบูรณ์ สภาพความพิการ ปัจจัยทางด้านอารมณ์และบุคลิกภาพ 
สภาพแวดล้อมความเป็นอยู่ การเลี้ยงดู สัมพันธภาพกับครอบครัว ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของผู้บริหาร ครู บุคลากร 
ทางการศึกษา และนักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการคุ้มครองและให้การช่วยเหลือ
เด็กนักเรียน ซึ่งมีขอบข่ายการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2) รายงานเหตุให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
(3) ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่เผชิญเหตุวิกฤต เช่น ถูกล่วงละเมิดทางเพศ 

ได้รับผลกระทบจากการใช้ความรุนแรงหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากระบบการศึกษาโรคติดต่อ อุบัติเหตุ จมน้ า 
ภัยพิบัติ เสียชีวิต 

(4) ประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินงานคุ้มครองและให้ความ
ช่วยเหลือเด็กนักเรียน 

(5) จัดประชุม Case conference (เฉพาะกรณี) 
(6) รายงานเหตุให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ (ตามความเร่งด่วนเป็น

รายกรณี) 
(7) ติดตามการช่วยเหลือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(8) สรุปสถิติและสรุปรายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

รายงานแจ้ง ศป. สพฐ. 



 

 

 

 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 3 ได้จัดตั้งศูนย์บริหารความสุข และความ
ปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต 3 (ศสป. สพป. เชียงใหม่ เขต 3) ขึ้น                      
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรับแจ้งเหตุการณ์ความไม่ปลอดภัยและเพ่ือด าเนินการก ากับติดตามและให้ความ
ช่วยเหลือแก่ผู้ประสบเหตุความไม่ปลอดภัยและผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็วและทันที และสามารถที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ตามกระบวนการระบบดูแลช่วยเหลือได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การด าเนินงาน 

1. สร้างกลุ่ม Line ศสป.สพป.ชม. 3 ให้ผู้บริหารสถานศึกษา เข้ากลุ่มเพ่ือรายงานเมื่อเกิดเหตุความ          
ไม่ปลอดภัย 

2. เมื่อเกิดเหตุการณ์ความไม่ปลอดภัยขึ้น ให้สถานศึกษาแจ้งเหตุ รายงานสถานการณ์ และให้แก้ไข
ปัญหาพร้อมทั้งให้ความช่วยเหลือเบื้องต้นแก่ผู้ประสบเหตุการณ์ฯ และต้องรายงานข้อมูลทางกลุ่ม Line 
ศสป.สพป.ชม.3 และรายงานตามแบบรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. การรายงานข้อมูล 
๓.๑ รายงานข้อมูลทางกลุ่ม Line ศสป.สพป.ชม.3 ตาม QR Code  
๓.๒ รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบรายงาน ศสป.สพป.ชม.3  

 4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง และช่วยเหลือผู้ประสบเหตุ 
 5. รายงาน ศูนย์บริหารความสุข และความปลอดภัย สพฐ. ได้รับทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ศูนย์บริหารความสุข และความปลอดภยั สพป. เชียงใหม่ เขต 3 



 

 

 

 
 
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
วัตถุประสงค์ 

1 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่องการเคลื่อนไหวร่างกายในรูปแบบต่าง ๆ การเข้าร่วมกิจกรรมทาง
กายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ทั้งกีฬาไทยและกีฬาสากล 

2 เพ่ือส่งเสริมการเล่นกีฬาซึ่งส่งผลถึงการพัฒนาด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญารวมทั้ง
สมรรถภาพเพ่ือสุขภาพและกีฬา 

3 เพ่ือส่งเสริมการออกก าลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอให้มี
วินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 

4 เพ่ือส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเที่ยว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การร้องเพลง 
งานอดิเรก เป็นต้น 

 
ขอบเขตของงาน  

1 ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาให้เป็นประโยชน์สุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม 
2 ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรักและหวงแหน

สถาบัน 
3 ชุมขนและสังคมได้รับการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกก าลังกาย การส่งเสริมความสามารถเฉพาะ

ทางด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม 
 

ค าจ ากัดความ 
กีฬา หมายถึง การออกก าลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 
นันทนาการ หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเที่ยว การเล่นดนตรีการร้อง

เพลง หรือท ากิจกรรมงานอติเรกต่าง ๆ เพื่อความเพลิงเพลินและสนุกสนาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.   ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 
1.1 จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2  ด าเนินโครงการด้านกีฬา/นันทนาการ 
1.3  จัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
1.4  ประสาน ก ากับ ติดตามการต าเนินโครงการ 
1.5  ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
1.6  สรุปผลและรายงาน 

 
 

 

งานส่งเสริมการกฬีาและนันทนาการ 



 

 

2.    ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อ
เสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

  1. ประชาสัมพันธ์ เชิญชวนการจัดกิจกรรมแข่งขัน 
          2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่งทีมเข้าแข่งขัน 

  3. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
  4. แข่งขัน คัดเลือก 
  5. การส่งนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่งขันในระดับที่สูงขึ้น 
  6. สรุปผลการแข่งขัน และรายงาน 

3. ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ                 
เพื่อความเป็นเลิศ 

1. การจัดท าแผนของบประมาณสนับสุนนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ 
2  จัดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่องอาหาร 
3. การฝึกซ้อมของนักกีฬา 
4. การส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันในรายการต่าง  ๆเพ่ือสร้างประสบการณ์การแข่งขัน 
5. การเฝ้าระวังเรื่องวินัยของนักกีฬาให้อยู่ในกฎระเบียบ 
6. การติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

4.   ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
 1. ประสานหน่วยงานภาครัฐ เอกขน จัดหาอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่เพ่ือจัดสร้าง ลานกีฬา หรือ

สนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
 2. จัดท าบันทึกข้อตกลงการสนับสนุนอุปกรณ์กีฬา หรือสถานที่ก่อสร้างสนามกีฬา 
 3. ด าเนินการมอบอุปกรณ์กีฬา หรือด าเนินการก่อสร้างสนามกีฬา 
 4. ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
 5. สรุปรายงาน  
5.   ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ 

ศิลปะ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การสอน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอติเรกต่าง ๆ 
1. ศึกษาสภาพความต้องการ 
2. ก าหนดูกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
3. ประสานเตรียมการขับเคลื่อนกิจกรรมนั้น ๆ 
4. ท ากิจกรรมเสริมระหว่างการจัดกิจกรรม เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
5. ก ากับ ติดตามการต าเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่ก าหนด 

      6. สรุปรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
1.  ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนางานด้านกีฬา นันทนาการและการท่องเที่ยว 

 

 
 
2. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬา นันทนาการ และการท่องเที่ยวในสถานศึกษาเพื่อเสริมสร้าง

ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าแผนปฏบิตักิาร

ด าเนินการโครงการ /จดัการ
แขง่ขนักฬีา

ประสาน ก ากบั ตดิตามการ
ด าเนินงานโครงการ

ประกาศเกยีรตคุิณ ยกยอ่ง

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน

ประชาสัมพนัธ ์ ชีแ้จงการ
ด าเนินกจิกรรม

เตรยีมการฝึกซ้อม / ส่งทมี

ตรวจสอบคุณสมบตัิ

คดัเลอืกแขง่ขนั

สรุปรายงานผลการแขง่ขนั



 

 

3. ประสานงาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิดต่าง ๆ เพื่อความ
เป็นเลิศ 
                 

 
 
4. ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าแผนของบประมาณ

การจดัหาผู้ฝึกซ้อม  

การฝึกซ้อม

การแขง่ขนั

การเฝ้าระวงั

การตดิตาม สรุปรายงาน

การประสานงาน

การจดัท าบนัทกึขอ้ตกลง

ด าเนินการมอบอุปกรณก์ฬีา/

ลานกฬีา

การประกาศเกยีรตคุิณ

การสรุปรายงาน



 

 

5. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ศิลปะ 
การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

 

 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. บันทึกหนังสือข้อความ 
2. หนังสือราชการประเภทภายนอก 
3. แบบแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4. แบบการประเมินและติดตามผลการด าเนินงาน 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1.  คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
2.  คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
3.  คู่มือการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 

 

 

 
 

 

 

ศึกษาสภาพความตอ้งการ
การก าหนดกจิกรรมทีจ่ะ

ด าเนินการประสานเตรยีมการ
ขบัเคลือ่นกจิกรรม

ด าเนินกจิกรรมและสร้างองค์
ความรู้เพิม่เตมิ

ก ากบัตดิตามการด าเนิน
กจิกรรม

สรุปรายงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การด าเนินงานสารบรรณ 
การรับ  - การส่ง หนังสือราชการภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
1.หลักการและเหตุผล 
 
           การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3   นี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
ค าสั่ง ให้ถูกต้อง   การปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับเอกสาร ต้องอาศัยความอดทน และความจ าส่วนตัว
พอสมควรเป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่  หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก                 
มีหลายรูปแบบ ที่ต้องด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์                  
ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสาร                      
ให้เป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดี              
จึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย 
 
2.ขั้นตอนการด าเนินงาน 
    การด าเนินงานตามระเบียบงานสารบรรณ การรับ  - การส่ง 
    หนังสือราชการภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การรับหนังสือราชการ 

การปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ การรับหนังสือราชการ จะได้รับจากกลุ่มอ านวย 2 ครั้งต่อวันในช่วงเช้า
และช่วงบ่าย 

 เมื่อได้รับหนังสือดังกล่าวแล้วจะด าเนินการ ดังนี้ 
            1. เข้าระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
                http://192.168.1.93/amssplus/ โดยใส่ชื่อผู้ ใช้และรหัสผ่านของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาดังนี้ ชื่อผู้ใช้  promote   รหัสผ่าน 1234     
 

 

 
 



 

 

2.เมื่อคลิกเข้าระบบ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ใช้เมาส์คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป      คลิกรับส่งหนังสือราชการ        คลิกระบบหนังสือรับ  
    คลิกหนังสือรับมา        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4.คลิกหนังสือรับ คลิกหนังสือรับมา คลิกลงทะเบียนรับหนังสือท้ังหมดในระบบทะเบียนหนังสือรับอีกครั้ง 
   จบขั้นตอนการรับในระบบ AMSS++  
 

 
 
 
5. น าหนังสือราชการทั้งหมด ลงเลขทะเบียนเพ่ือรับในเล่มทะเบียนรับกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และ  น า
หนังสือส่งให้ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงาน ในหน้าที่  (หากไม่ทราบ น าหนังสือเรื่องนั้นเสนอ ผอ.กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา พิจารณา)  
 

 
 
 
 
 
 

1309 11931 ศธ 04006/ว2102 9 มยิ 2563

ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน

กระทรวงศกึษำธกิำร กทม.10300 ประชำสัมพันธแ์บบส ำรวจควำมคดิเห็นของสหประชำชำติ ปณติำ

1310 11932 ศธ 04188/ว392 11 มยิ 2563 ส ำนักพัฒนำกจิกรรมนักเรียน

ขอควำมอนุเครำะหป์ระชำสัมพันธโ์ครงกำรเยำวชนคนรุ่น

ใหม่ใสใ่จและยืนเคยีงขำ้งสทิธมินุษยชน (Youth 

standing Up for Human Rights) ปณติำ

1311 11940 ชม0018.3/ว18781 12 มยิ 2563

ธรุกำร (ศนูย์อ ำนวยกำรพลัง

แผน่ดนิเอำชนะยำเสพตดิ ศพ

ส.จ.ชม.)

แตง่ตัง้คณะอนุกรรมกำรก ำกับตดิตำมผลกำรด ำเนนิงำนฯ

 จ.เชยีงใหม่ อ.สพุรรณี

1312 11941 ศธ 0269/1556 4 มยิ 2563

ธรุกำร (ส ำนักงำนศกึษำธกิำร

จังหวดัเชยีงใหม่)

ขยำยเวลำกำรรับสมัครสมำชกินติยสำร TO BE NUMBER

 ONE ปี 2563 อ.สพุรรณี

1313 11972

ศธ 

04049.026/112 10 มยิ 2563 โรงเรียนบำ้นหลวง (ฝำง) น ำสง่แบบรำยงำนผูส้ ำเร็จกำรศกึษำ (ปพ.3) แกไ้ข

1314 11973 ศธ04124/1949 15 มยิ 2563

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ

ประถมศกึษำระนอง ยกเลกิระเบยีนแสดงผลกำรเรียน ปพ.1 อ.นำรำกร

1315 11977 ศธ 04104/1580 15 มยิ 2563

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ

ประถมศกึษำเพชรบรุี เขต 1

ขอยกเลกิระเบยีนแสดงผลกำรเรียนหลักสตูรแกนกลำง

กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน ปพ ๑ อ.นำรำกร

1316 11979 ศธ0269/1647 12 มยิ 2563

ธรุกำร (ส ำนักงำนศกึษำธกิำร

จังหวดัเชยีงใหม่)

ส ำรวจแผนปฏบัิตกิำรยุทธศำสตร์กำรป้องกันและแกไ้ข

ปัญหำกำรตัง้ครรภใ์นวยัรุ่นจังหวดัเชยีงใหม่ อ.สพุรรณี

1317 11998 ชม51008/ว6295 8 มยิ 2563

องศก์ำรบรหิำรสว่นจังหวดั

เชยีงใหม่

ผลกำรตรวจเลอืดนักเรียนเพือ่หำสำรเคมตีตกคำ้งใน

ร่ำงกำย อ.นำรำกร

15 มยิ 2563



 

 

กรณีรับหนังสือโดยไม่ผ่านกลุ่มอ านวยการ  
 
1.ให้น าหนังสือมาลงทะเบียนรับ โดยเข้าไปในระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการ 
ส านักงานเขตฯ http://192.168.1.93/amssplus/   ชื่อผู้ใช้ promote รหัสผ่าน 1234 ดังนี้ 
 

 
 
 

2.ใช้เมาส์คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป         คลิกทะเบียนหนังสือราชการ       คลิกหนังสือรับ  
       คลิกลงทะเบียนหนังสือ       
ท าการพิมพ์รายการ รายละเอียดหนังสือท่ีได้รับมาตามช่องท่ีก าหนดดังนี้ 
จาก ................ เลือก................................ค้นหาโรงเรียน ………………………............................................ 
เลขที่หนังสือ ................................. ลงวันที่ ........................................ถึง .................................................   
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
เรื่อง ....................................................................... กลุ่มปฏิบัติ  ................................ ................................  
เลือก .....................................................................บคุคลปฏิบตัิ.............................หมายเหตุ .................... 
เอกสารกระดาษ 
แนบไฟล์(ถ้ามี) 
ค าอธิบายไฟล์  
ไฟล์แนบ  
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3. เมื่อลงทะเบียนตามข้อ 1 เรียบร้อยแล้วให้น าหนังสือราชการที่ลงทะเบียนแล้วนั้น   ลงเลขทะเบียนรับ และ 
น าหนังสือส่งให้ผู้รับผิดชอบ ตามค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ (หากไม่ทราบ น าหนังสือเรื่องนั้นเสนอ ผอ.กลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา พิจารณา)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การส่งหนังสือราชการ 
          1. เข้าระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
                http://192.168.1.93/amssplus/ โดยใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาดังนี้ ชื่อผู้ใช้ promote    รหัสผ่าน promote     

 
 
 
 
2.คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป         คลิกทะเบียนหนังสือราชการ     คลิกทะเบียนหนังสือส่ง 
 คลิกลงทะเบียนส่ง ดังนี้พิมพ์ข้อมูลดังนี้ เลขหนังสือ ลงวันที่ ความลับ จาก ถึง เรื่อง กลุ่มปฏิบัติ บุคคลปฏิบัติ  
หมายเหตุ  เรียบร้อยแล้วคลิกตกลงน าเลขหนังสือที่ได้ มาพิมพ์ในไฟล์หนังสือที่จะส่ง หนังสือเป็นไฟล์ PDF   
แนบไฟล์ที่จะส่งทั้งหมด คลิกตกลง คลิกส่งหน่วยงาน    จบขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                              

                          
 



 

 

   Flow chart 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เข้าระบบ AMSS++  
http://192.168.1.93/amssplus/ 

กรอกช่ือผู้ใช้  promote 

กรอกรหสัผา่น 1234 

 

คลิกเข้าระบบบริหารงานทั่วไป 

การรับหนังสือราชการ 

คลิกเข้าระบบรับส่งหนังสือราชการ 

คลิกเข้าระบบหนังสือรับมา และคลิกรับหนังสือทั้งหมด 

คลิกลงทะเบียนรับหนังสือทั้งหมดในระบบทะเบียนหนังสือรับอีกครั้ง 

 

น าหนังสือราชการที่ลงทะเบียนรับแล้วนั้น ให้ผู้รับผิดชอบ 

จบขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 
 

 

 



 

 

   การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
   
  

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

เข้าระบบ AMSS++  
http://192.168.1.93/amssplus/ 

กรอกช่ือผู้ใช้  promote 

กรอกรหสัผา่น 1234 

 

คลิกระบบบริหารงานทั่วไป 
 

คลิกทะเบียนหนังสือราชการ 
 

คลิกทะเบียนหนังสือส่ง ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยการพิมพ์ข้อมูลตรงช่องที่
ก าหนดในระบบดังนี้ –เลขหนังสือ  

– ลงวันที่ 
- ความลับ  
- จาก  
- ถึง 
- เรื่อง  
- กลุ่มปฏิบัติ  
- บุคคลปฏิบัติ  
- หมายเหตุ   
- เรียบร้อยแล้วคลิกตกลง 

 
 

น าเลขหนังสือที่ได้จากระบบ พิมพ์ในไฟล์หนังสือที่จะส่งไปยังผู้รับ 
และท าการแปลงหนังสือเป็นไฟล์ PDF 

 

คลิกแนบไฟล์ที่จะส่งทั้งหมด คลิกตกลง คลิกส่งหน่วยงาน 
จบขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 



 

 

คู่มือการให้บริการ 
การจ าหน่ายนักเรียน 

การจ าหน่ายนักเรียน  หมายถึง การด าเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจากสถานศึกษา 
ที่เรียนอยู ่

สาเหตุที่จะจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได้ มีอยู่ 5 สาเหตุ คือ 
1. นักเรียนย้ายโรงเรียน 
2. นักเรียนถึงแก่กรรม 
3. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน ไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 
4. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
5. นักเรียนเรียนจบการศึกษา กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
    5.1 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  ส าหรับสถานศึกษาที่ไม่ ได้รับอนุญาตให้เปิด

สอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
    5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
 
การจ าหน่ายนักเรียน แต่ละสาเหตุมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 
1. สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ขอย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนต่อส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ พฐ.20) 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก ากับ ดูแลสถานศึกษาที่นักเรียน 

ย้ายออก พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ 
   2.1  อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายในส านักงานเขต

หรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(กรณีย้ายต่างส านักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว 

   2.2  ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายในส านักงาน
เขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน)  หรือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เข้า (กรณีย้ายต่างส านักงานเขตหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน 

3. สถานศึกษา จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต 
 
4. สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ไม่อนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียน เนื่องจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถติดตามนักเรียนมา
เข้าเรียนได้ ให้ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่
ในพ้ืนที ่ 
กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 

1. สถานศึกษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครอง โดยตรวจสอบกับ
ส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ 



 

 

2. สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุญาตจ าหน่าย
นักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.22) 

4. สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 
 
กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 
1. สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนจากผู้ใหญ่บ้าน หรือก านัน 

หรือจากอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  (แบบ พฐ.23) 
2. สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มี

ตัวตนในพื้นท่ีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 

และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ  
4. สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
 
กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับและผู้ปกครองไม่ประสงค์จะให้นักเรียนเรียนอยู่ใน

สถานศึกษาต่อไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน แล้วรายงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ (แบบ พฐ.23) 

 
กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 

1. กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้อนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6
แล้ว ให้ด าเนินการ 

 1.1  จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
 1.2  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ 

(แบบ พฐ.20/3) 
 1.3  ส่งรายชื่อนักเรียนที่ เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่  6 ให้ถานศึกษาที่ เปิดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ และด าเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ พฐ.
13) 

2.   กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียน 
เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 แล้วให้ด าเนินการ 
 2.1  จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

 2.2  รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ  
 
 
 



 

 

 
 

*สาเหตุข้อที่ 1-3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณา จึงจะด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนได้  

 

 

 

 

 

 

 

สาเหตุการจ าหน่ายนักเรียน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.นักเรียนย้ายสถานศึกษา 1.หนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20) 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนนักเรียน  (แบบ พฐ.20/1) 

2.นักเรียนถึงแก่กรรม 1. หนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20) 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจาก 
    ทะเบียนนักเรียน  (แบบ พฐ.20/1) 
3. ส าเนาใบมรณบัตร 

3.นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 

1.หนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20) 
2.บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนนักเรียน  (แบบ พฐ.20/1) 
3. หนังสือรับรองการไม่มีตัวตน  (แบบ พฐ.23)  

4.นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา 
   ภาคบังคับ 

1. หนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20/3) 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่ายออกจากทะเบียน
นักเรียน (แบบ พฐ.20/4) 

5.นักเรียนเรียนจบการศึกษา     
    กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
     5.1 กรณีนักเรียน จบชั้น ป.6  
    ส าหรับสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้
เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
     5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้น ม.3 
 

1. หนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20/3) 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่ายออกจากทะเบียน
นักเรียน (แบบ พฐ.20/4) 

สรุปการจ าหน่ายนักเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาในสังกัด สพป.เชียงใหม่ เขต 3  ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน 

รับเอกสารการขออนญุาตจ าหนา่ย
นกัเรียน

เสนอหนงัสอื
ถึง ผอ.สพป.ชม.3

(แบบ พฐ.20/2)

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา พิจารณา
อนญุาตจ าหนา่ยนกัเรียน และ

แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศกึษาทราบ

สถานศกึษาจ าหนา่ยนกัเรียนออกจาก
ทะเบียนนกัเรียน



 

 

ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบหนังสือขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียน  (แบบ พฐ.20) 
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาตจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน (แบบ พฐ.20/1) 
3. แบบหนังสือการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20/2) 
4. แบบหนังสือรายงานการจ าหน่ายนักเรียน (แบบ พฐ.20/3) 
5. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน (แบบ พฐ.20/4) 
6. แบบรับรองการไม่มีตัวตน (แบบ พฐ.23) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


