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ในการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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งานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ได้ก าหนด และปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพ มาตรฐาน ครอบคลุม และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต 4 มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย  เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 

ขอบเขตของคู่มือการปฏบิัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้ก าหนดขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษานอกระบบ  
2.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
3.  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
4.  งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข็มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา  
5.  งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา 
6.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
7.  งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

                     8.  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
                     9.  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

10.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
11. สนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการจัดท า 
1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัด 

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
           2.  สังเกตการปฏิบัติงานจริง 

  3. จัดท า Work Flow อย่างง่าย 
     4. จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 

5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน 
6. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงาน 

หรือไม่ หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 
7. ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
8. ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
9. ชี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 

         10. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. ช่วยลดการตอบค าถาม  
2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในสานักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราช การย้ายเข้าย้าย 

ออกเสนอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสานักงาน ดังนั้นคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก  

3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจใน 
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่มั่นใจว่าทาๆไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และท าให้
สามารถท างานด้วยความม่ันใจยิ่งขึ้น  

4. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี 
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกันได้  

5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
6. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา 

ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
สามารถอธิบายกระบวน งานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลาอาจ 
เป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบ
ระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น 

ค าจ ากัดความ   
           คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง   เอกสารที่เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาจัดท าขึ้นมาเพ่ือ  
เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานที่สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับสภาพการการปฏิบัติงาน
ในปัจจุบัน  ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา  วัตถุประสงค์  ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  Flow Chart   แบบฟอร์ม   เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน  สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 
 

 
 
 

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 
 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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ขอบข่าย/ภารกิจการปฏิบัติงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษานอกระบบ  
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
การศึกษานอกระบบ 
 

1) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัด
การศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

 
2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

งานสุขภาพอนามัย การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 
3. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

4. งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน
เด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

การส่งเสริมพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน
เด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

5. งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
 งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และ
เพศศึกษา 

- ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ ปัญหาโรคติดต่อ
ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
- ประสานและเข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานสาธารณสุข 
เพ่ือให้ความรู้ จัดหาสื่ออุปกรณ์ เพื่อจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนเพศศึกษา 
- ติดตามผลเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา 

 
6. งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานวิเทศสัมพันธ์ การประสานและส่งเสริมการวิเทศสัมพันธ์ 
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7. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

 งานแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่าง
ประเทศ 

 โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

 
8.  การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือ
รับรางวัลพระราชทาน 

 การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัล
พระราชทานระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับจังหวัด  

 
9.  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
  การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา   ระดมทรัพยากรสถานศึกษา 

 
10. การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
  
11. ปฏิบัติงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

แนวทางรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะประกอบด้วยแนวทางรายละเอียดขั้นตอนและภารกิจ ประกอบด้วย 8 งาน  
ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษานอกระบบ 
2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
3. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
4. งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
5. งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา 
6. งานวิเทศสัมพันธ์ 
7. งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
8. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
9. การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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        ทั้งนีเ้พ่ือใช้เป็นเพียงแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีในกรอบการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน ทั้งนี้สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน กฎหมาย พระราชบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่             
ความรับผิดชอบ ให้ทันสมัยกับปัจจุบัน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว
และเป็นระบบมากข้ึน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษานอกระบบ 
    1.1 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย 
และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2) เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

3) เพ่ือใหผูที่มีหนาที่ในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษา 
อยางมีคุณภาพ 

4) เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 
  

1.2  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1) วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้ 

เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

อย่างทั่วถึง 
 3) การอนุญาตให้ส านักงานการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษาให้กับ
เด็กท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 

1.3  ค าจ ากัดความ 
การศึกษานอกระบบ หมายถึง การศึกษาที่มีความยืดหยุ่นในการก าหนดจุดมุ่งหมาย   

รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญของการจัด
การศึกษา โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของ
แต่ละบุคคลและแต่ละกลุ่ม 
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1.4  ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจดัการศึกษานอกระบบ เมษายน นางชฎาพร  ปราโมทย ์
2.มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ตลอดป ี นางชฎาพร  ปราโมทย ์

3. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสรมิการจดัการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรูต้ลอดชีวิต 

พฤษภาคม นางชฎาพร  ปราโมทย ์

4. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษานอกระบบและแนวทาง
ด าเนินการ 

ตลอดป ี นางชฎาพร  ปราโมทย ์

5. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

ตลอดป ี นางชฎาพร  ปราโมทย ์

6. อนุญาตใหส้ านักงานการจดัการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยจัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็นไมส่ามารถเรียนในระบบได ้

ตลอดป ี  นางชฎาพร  ปราโมทย ์

7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม  นางชฎาพร  ปราโมทย ์
 

 
1.5   Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

วางแผนและก าหนดแนวทาง 

ศกึษาวเิคราะหแ์นวทางการจดัการศกึษานอก
ระบบ 

ประสานงานกบัหน่วยงานหรอืผูเ้กีย่วขอ้ง 

สรา้งความรูค้วามเขา้การจดัการศกึษานอกระบบและ
แนวทางด าเนินการ 
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1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
การด าเนินงานการรับนักเรียนนอกระบบ 

ขั้นตอน 
๑. ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 
๒. แนบเอกสาร หลักฐานดังนี้ 

      ๒.๑ ใบรับรองแพทย์(กรณีนักเรียนเจ็บ 
      ๒.๒ เอกสารทางการศึกษา (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
     ๒.๓ ใบสูติบัตร 
      ๒.๔ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
     ๒.๕ บัตรประจ าตัวประชาชน 

๓. ตรวจสอบความถูกต้อง และเหตุผลที่ไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
๔. เสนอผู้บังคับบัญชา 
5.แจ้งศูนย์การศึกษานอกระบบ 

     1.7 ระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษา 

ตามอัธยาศัย 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544                      
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
6) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องการกระจายอ านาจการบริหาร 

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 

7)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน 
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
2.1 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือส่งเสริมการสร้างสุขภาพการด ารงสุขภาพการป้องกันโรค  สมรรถภาพและ 
การป้องกันโรคท้ังโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

2) เพ่ือเรียนรู้เกี่ยวกับหลักการและวิธีการเลือกบริโภคอาหารผลิตภัณฑ์และบริการสุขภาพ 
3)  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านโภชนาการ อาหารกลางวัน และสุขภาพนักเรียนในโรงเรียน 
4) เพ่ือส่งเสริมภาวะโภชนาการที่ดี ลดภาวะทุพโภชนาการนักเรียนไม่ให้เกิดทุพโภชนาการ 

เตี้ย ผอม อ้วน เกินกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
5) กระตุ้นการใช้โปรแกรม Thai School Lunch มาจัดอาหารกลางวันนักเรียนให้มี 

สารอาหารครบ 5 หมู่ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184
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2.2  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1)การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความส าคัญเก่ียวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 
อนามัยของนักเรียน 

2)การประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการด้านการส่งเสริม 
สุขภาพ 
                    3) ประชากรวัยเรียนให้มีสุขภาพสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
                    4) ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรงและการจัดหาอุปกรณ์แก่ 
ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 

5) สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพ่ือสุขภาพผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง 
6) ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคมได้รับการดูแลด้านสุขภาพอนามัย 

2.3  ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
สุขภาพ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงให้เห็นถึงความเจริญเติบโตของร่างกายด้วย 

การปฏิบัติดูแลอย่างถูกสุขลักษณะ 
อนามัย หมายถึง การบริโภคอุปโภคอย่างถูกต้องสุขลักษณะ 

2.4  ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1) การสร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาบุคลากรเห็นความส าคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 

อนามัยของนักเรียน 
2) รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพ่ือรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพอนามัย จาก 

กระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3)  การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
4) สนับสนุนให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปี 
5) การจัดกิจกรรมประกวดส่งเสริมสุขภาพดีเด่น 
6)  ประสาน ก ากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
7) ส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ เช่น  

โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.น้อย) โครงการเด็กไทยท า
ได้ โครงการเรียนรู้คู่วิจัยเด็กไทยฟันดี โครงการฟันสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค โครงการ
ควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ โครงการส้วมสุขสันต์ เป็นต้น 

- จัดท าแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- สร้างองค์ความรู้ให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และด าเนินการ 

ขับเคลื่อนตามโครงการที่ก าหนด 
- จัดประกวด/แข่งขัน/เฝ้าระวังตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ 
- จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินโครงการต่อ 

สาธารณชนโดยทั่วไป 
-  ประสาน ก ากับติดตามการด าเนินงานของโรงเรียน 
-  สรุปผลรายงาน 

8)   ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตาม 
ดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อที่ร้ายแรง และการจัดหา
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
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- ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพ 
- การเฝ้าระวัง ส ารวจ เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ 
- การช่วยเหลือด้านการป้องกัน ด้านจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการเสริมสร้างร่างกายให้ดี 

ขึ้น 
- จัดกิจกรรมการรณรงค์ป้องกัน เช่น การจัดนิทรรศการ การเผยแพร่เอกสารการ 

ประกวดกิจกรรมต่าง ๆ 
- การติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
-  สรุปรายงานผล 

9) ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 
- ศึกษาสภาพปัญหาด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
-  จัดท าเครื่องมือให้สอดคล้องกับขอบเขตที่จะประเมินและติดตาม 
- ด าเนินการเก็บข้อมูล 
-    วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล 

10  สรุปผลรายงาน เผยแพร่ผลการติดตาม 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ท าความเข้าใจการส่งเสริมสุขภาพในสถานศึกษา ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. สรา้งความเข้าใจใหส้ถานศึกษา บุคลากรเห็นความส าคญัเกี่ยวกับ
งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3.ส่งเสรมิการด าเนินงานของสถานศึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย
นักเรียน เช่น โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ โครงการเด็กไทยแก้มใส 
โครงการนักเรียนไทยสุขภาพดี โครงการส่งเสรมิโภชนาการ อาหาร 
กลางวันและสุขภาพ นักเรียนอย่างครบวงจร 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

4. ถ่ายทอดองค์ความรู้สูส่ถานศึกษา มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
5. ส่งเสริมสนับสนุนการจดักิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพในสถานศึกษา ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
6. ประสานก ากับติดตามสถานศึกษาในการดูแลสุขภาพอนามยัของ
นักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดป ี นางชฎาพร  ปราโมทย ์
 

7. ด าเนินการในการส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูก
สุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดแูลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาล
อาหาร 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
 

8. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน กันยายน นางชฎาพร  ปราโมทย ์
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2.5  Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมประสานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพ 
ถ่ายทอดองค์ความรู้ประชุมสร้างความเข้าใจตรวจสุขภาพสรุปรายงานผลการด าเนินงานจัดกิจกรรม
ประกวดสุขภาพ ประสาน ก ากับ ติดตามสร้างองค์ความรู้ 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการส่งเสริมสุขภาพ ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผูบ้ริหารสถานศึกษาครูที่รับผดิชอบ
และด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ 

มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

3. ส่งเสริมการประกวด/แข่งขันตามก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมใน
ทุกระดับ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา/เจ้าหน้าท่ีอื่น 

4. ก ากับติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีร่วมโครงการ ภาคเรยีนละ 1
ครั้ง 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
 
 
 
 
 

 ถ่ายทอดองคค์วามรูสู้ส่ถานศกึษา 

สง่เสรมิสนบัสนุนการจดักจิกรรมสง่เสรมิสขุภาพในสถานศกึษา 
                          ตรวจสขุภาพนกัเรยีน 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ศกึษา ท าความเขา้ใจการสง่เสรมิสขุภาพใน
สถานศกึษา/ประชมุสร้างความเข้าใจ 

ประสานก ากบัตดิตามสถานศกึษาในการดแูลสขุภาพอนามยั 
ของนกัเรยีนอย่างต่อเนื่อง 
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2.6  Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะและเฝ้าระวังติดตามดูแลภาวะ 
โภชนาการและสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่ร้ายแรงและการจัดหาร
อุปกรณ์แก่ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ท าความเข้าใจการจัดสภาพแวดล้อมในสถานศึกษา ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดสภาพแวดล้อมที่ถูกสุขลักษณะ
ให้กับสถานศึกษา 

มิถนุายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3. สนับสนุน ส่งเสริมการดูแลภาวะโภชนาการและสุขาภิบาลของ
สถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

4. ร่วมกับสถานศึกษาในการป้องกันโรคระบาดโรคติดต่อที่รา้ยแรง ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

5. ร่วมกับสถานศึกษาในการจดักจิกรรมการรณรงคเ์พื่อสร้างความรู้
ความเข้าใจ/ป้องกัน 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

6. ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษา ภาคเรยีนละ 1
ครั้ง 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
 
 
 
 

สรา้งความรูค้วามเขา้ใจ 

สง่เสรมิการประกวด/แขง่ขนั 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

สง่เสรมิสนบัสนุนและประสานงานโครงการ
สง่เสรมิสขุภาพ 

ก ากบัตดิตามการด าเนินงานของสถานศกึษาทีร่่วมโครงการ 
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2.7  Flow Chart  
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การด าเนินงานขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลเพื่อโครงการส่งเสริมผลผลิต 

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
ความเป็นมา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตระหนักถึงภาวะโภชนาการของนักเรียน จึงได้
พิจารณา จัดสรรดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันสาหรับด าเนินการโครงการส่งเสริมผลผลิตเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพ่ือให้นักเรียนได้รับประทานอาหารทีดี มีคุณภาพ ตามหลัก
โภชนาการ 
 
 
 

สนบัสนุน สง่เสรมิการดแูลภาวะโภชนาการและสขุาภบิาลของ
สถานศกึษา 

ร่วมกบัสถานศกึษาในการป้องกนัโรคระบาดโรคตดิต่อที่
รา้ยแรง/เฝา้ระวงั/ส ารวจ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ศกึษา ท าความเขา้ใจการจดัสภาพแวดลอ้ม
ในสถานศกึษา 

ก ากบัตดิตามการด าเนินงานของสถานศกึษา 

จดักจิกรรมการรณรงคเ์พื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ/ป้องกนัที่
เกีย่วขอ้งกบัสขุภาพ/ให้ความชว่ยเหลอื 

สรา้งความรูค้วามเขา้ใจในการจดัสภาพแวดลอ้มทีถู่กสขุลกัษณะใหก้บัสถานศกึษา 
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ขั้นตอน 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบพร้อมแบบเสนอขอรับ 

การสนับสนุนงบประมาณ และหลักเกณฑ์การด าเนินงาน 
๒. โรงเรียนเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบ 
๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากลั่นกรองโครงการตาม 

หลักเกณฑ์และเรียงล าดับความส าคัญ 
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าบัญชีสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการเงินทุน 

หมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เสนอส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล รายงานผล 
ต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

๖. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาด าเนินงาน / กิจกรรมตามโครงการที่ได้รับจัดสรร 
๘. สถานศึกษารายงานผลการด าเนินงาน / กิจกรรม ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

ครั้งที่ ๑ ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน และ ครั้งท่ี ๒ ภายในวันที่ ๑๕ มีนาคม ของทุกปี 
๙. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานผลการด าเนินงาน / กิจกรรม ให้ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เอกสาร / หลักฐาน 

๑. หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาโครงการ 
๒. แบบเสนอค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
๓. แบบประเมินสภาพการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน 
๔. แบบ อกว. สสผ.๓ 
๕. แบบรายงานผลการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการดาเนินการ 
พฤษภาคม – มีนาคม ของปีถัดไป 
 
การด าเนินงานขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลเพื่อโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาล 

อาหารที่ดีในโรงเรียนประถมศึกษา 
ความเป็นมา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตระหนักถึงความส าคัญที่นักเรียนระดับ
ประถมศึกษาทุกคนมีอาหารกลางวันที่มีคุณค่าและมีการบริหารจัดการด้านสุขาภิบาลอาหารที่ดี มีคุณภาพ 
สะอาด ปลอดภัยและมีบรรยากาศที่ด ี
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ขั้นตอน 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัดทราบพร้อมแบบเสนอขอรับ 

การสนับสนุนงบประมาณ และหลักเกณฑ์การด าเนินงาน 
๒. โรงเรียนเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบ 
๓. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาโครงการตามหลักเกณฑ์และ 

เรียงลาดับตามความเหมาะสม 
๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทาบัญชีสรุปขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการพัฒนา 

ระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียนประถมศึกษา เสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อมูล รายงานผล 

ต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
๖. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให้ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาด าเนินงาน / กิจกรรมตามโครงการที่ได้รับจัดสรร 
๘. สถานศึกษารายงานผลการดาเนินงาน / กิจกรรม ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

ครั้งที่ ๑ ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน และ ครั้งท่ี ๒ ภายในวันที่ ๑๕ มีนาคม ของทุกปี 
๙. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รายงานผลการดาเนินงาน / กิจกรรม ให้ส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เอกสาร / หลักฐาน 

๑. หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาโครงการ 
๒. แบบเสนอค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
๓. แบบประเมินสภาพการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน 
๔. แบบ อกว. สสผ.๓ 
๕. แบบรายงานผลการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการด าเนินการ 
พฤษภาคม – มีนาคม ของปีถัดไป 

2.8  แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) บันทึกหนังสือราชการ 
2) หนังสือราชการประเภทภายนอก 
3) แบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
4) แบบประเมินติดตามผลการด าเนินโครงการต่าง ๆระเบียนสะสมนักเรียนรายบุคคล (ป.พ.8) 

2.9 เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
1) พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

http://www5.sakoncity.go.th/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=83 
2) คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ 

http://hps.anamai.moph.go.th/process.pdf 
3) คู่มือการประเมินโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

http://hp.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=381 
 

http://www5.sakoncity.go.th/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=83
http://hps.anamai.moph.go.th/process.pdf
http://hp.anamai.moph.go.th/ewt_dl_link.php?nid=381
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4) คู่มือสร้างความเข้มแข็งโรงเรียนต้นแบบนักเรียนไทยสุขภาพ 
http://sportact.obec.go.th/document/KSC/KSC03.pdf 

5) ส านักงานกิจกรรมพัฒนานักเรียน http://sportact.obec.go.th/ 
6) พระราชบัญญัติกองทุนอาหารกลางวัน พ .ศ. ๒๕๓๕ 
7) ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับอาหารเสริม (นม) 
8) คู่มือการด าเนินงานโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ .ศ. ๒๕๔๘ กรมอนามัย 

กระทรวงสาธารณสุข 
9)  คู่มือการจัดการเรียนสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๕ กรมวิชาการ 
10) คู่มือการด าเนินงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน กองทุนโครงการ 

เพ่ืออาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักพัฒนากิจกรรมนักเรียน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

11) คู่มือการจัดการอาหารกลางวันนักเรียน ตามมาตรฐานโภชนาการ สุขาภิบาลอาหารและ 
อาหารปลอดภัย ส าหรับโรงเรียนประถมศึกษา ส านักโภชนาการ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

12) คู่มือการจ าแนกอาหาร ขนม นม และเครื่องดื่ม ตามมาตรฐานโภชนาการ ส าหรับเด็ก 
อายุ 3 – 15 ปี (ฉบับปรับปรุง) 

13) แม่ครัวอนามัยหัวใจรักเด็ก เคล็ด (ไม่ลับ) กับการบริการอาหารในโรงเรียน เพื่อเด็กไทย 
มีโภชนาการสมวัย 

3. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

3.1 วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในสถานศึกษา 
2) เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง 
3) เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
4) เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม 

3.2  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1) ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนรวมทั้งให้เป็นแหล่ง 

เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตย 
2) ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดท าระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม 
3) ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในการจัดท าโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริม 

ด้านวินัยของนักเรียน 
                    4) สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทางการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ
นักเรียน 
  5) ประสานการติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและการประชาสัมพันธ์ 

3.3  ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่งซึ่งปกครองโดย 

ประชาชนผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร 
 

http://sportact.obec.go.th/document/KSC/KSC03.pdf
http://sportact.obec.go.th/
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วินัย หมาย ถึงระเบียบส าหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่งเป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่ 
จะให้ท าหรือไม่ให้ท าในบางสิ่งบางอย่าง 

3.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง 

เรียนรู้เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา มกราคม-กุมภาพันธ ์ เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในแนวทางการจัดกิจกรรม เมษายน -พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
3. ก าหนดเป็นนโยบายให้สถานศกึษาปฏิบัต ิ พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการเสรมิในระดับเขตพื้นที่การศึกษา มิถุนายน -กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

สถานศึกษา 
5. ประสานกับหน่วยงานอ่ืน ๆในการส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย
ในสถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

6. ก ากับติดตามการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน ภายใน 2 สัปดาห์หลัง
กิจกรรมสิ้นสดุ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

 
3.5  Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรา้งความเขา้ใจ 

ก าหนดนโยบายใหส้ถานศกึษาปฏบิตั ิ

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ศกึษาแนวทางการจดักจิกรรมประชาธปิไตยใน
สถานศกึษา 

จดัโครงการเสรมิในระดบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

ประสานกบัหน่วยงานอื่นๆ 

ก ากบัตดิตามประเมนิผลการจดักจิกรรมของสถานศกึษา 
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ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาจัดท าระเบียบการประพฤติปฏิบัติของนักเรียนให้เหมาะสม 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบยีบด้านการประพฤตปิฏิบัติของนักเรียน มกราคม-
กุมภาพันธ ์

เจ้าหน้าที่กลุม่ส่งเสริมฯ 

2. ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาในการด าเนินงานเกีย่วกับระเบียบการ
ประพฤติปฏบิัติของนักเรียน 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3. ก าหนดเป็นนโยบายให้สถานศกึษาด าเนินการเพื่อให้นักเรียนมีระเบียบ
วินัยและมคีวามประพฤติปฏิบตัิที่เหมาะสม 

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

4. ร่วมกับสถานศึกษาในการก าหนดแนวทางการจัดท าระเบียบการ
ประพฤติปฏบิัติของนักเรียน               

พฤษภาคม-
มิถุนายน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

5. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องเพื่อร่วมกันพัฒนาระเบยีบวินัยของ
นักเรียน 

ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

6.ก ากับติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของสถานศึกษา ภาคเรยีนละ1ครั้ง เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริม
ฯ/คณะก ากับติดตาม 

7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน กตุลาคม/เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
 

3.6  Flow Chart 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าความเขา้ใจกบัสถานศกึษาในการด าเนินงานเกีย่วกบัระเบยีบการ
ประพฤตปิฏบิตัขิองนกัเรยีน 

ก าหนดเป็นนโยบายใหส้ถานศกึษาด าเนินการ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ศกึษาวเิคราะหร์ะเบยีบปฏบิตั/ิแนวทางระเบยีบ
การประพฤตปิฏบิตัขิองนกัเรยีน 

ร่วมกบัสถานศกึษาในการก าหนดแนวทางการจดัท าระเบยีบ 
การประพฤตปิฏบิตัขิองนกัเรยีน 

ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อร่วมกนัพฒันาระเบยีบวนิยัของ
นกัเรยีน 

ก ากบัตดิตาม ประเมนิผลการด าเนินงานของสถานศกึษา 
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สนับสนุนสถานศึกษาในการจัดท าโครงการ/กิจกรรมเด็กและเยาวชนที่ส่งเสริม 
ด้านวินัยนักเรียน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์การส่งเสรมิวินัยนักเรียน เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. ท าความใจกับสถานศึกษาในการจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมวนิัย
นักเรียน 

มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3. ร่วมกับสถานศึกษาจัดโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสรมิวินัยนักเรยีน 
 

มิถุนายน-มีนาคม 
ปีถัดไป 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องในการส่งเสรมิวินัยนักเรียน ตลอดป ี  
4. ก ากับติดตามประเมินผลการสง่เสริมวินัยนักเรียนในสถานศึกษา ภาคเรยีนละ1ครั้ง เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

/คณะนิเทศ 
5.สรุปและการรายงานผลการด าเนินงาน 
 

มีนาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

 
3.7  Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.8  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
 
 

ท าความใจกบัสถานศกึษาในการจดัโครงการ/กจิกรรมสง่เสรมิวนิยั
นกัเรยีน 

ร่วมกบัสถานศกึษาจดัโครงการ/กจิกรรมทีส่ง่เสรมิวนิยั
นกัเรยีน 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ศกึษาวเิคราะหก์ารสง่เสรมิวนิยันกัเรยีน 

ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ก ากบัตดิตามประเมนิผลการสง่เสรมิวนิยันกัเรยีนใน
สถานศกึษา 
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3.9  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1) คู่มือการจัดการเรียนรู้ประชาธิปไตยส าหรับครูผู้สอน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4-

6http://www.ect.go.th/main/media/p2.pdf 
2) การส่งเสริมวิถีประชาธิปไตยผ่านกิจกรรมค่าย

http://social.obec.go.th/library/document/asean/141254book04/กรมส่งเสริมวิถี
ประชาธิปไตยผ่านกิจกรรมค่าย.pdf 

3) กฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
http://www.kpp.ac.th/images/tee1.pdf 

4) ความรู้เกี่ยวกับวินัย  
https://mewinine.wordpress.com/ประเภทของ-วินัย/ 
http://archive.lib.cmu.ac.th/full/T/2552/epg0952kk_ch2.pdf 
http://e-book.ram.edu/e-book/e/EA635/EA635-6.pdf 
5) พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
6) พ.ร.บ. ส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
7) คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
8) คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

2551 
  

4. งานส่งเสริมพัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
4.1 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
2) เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งในและนอกสถานศึกษา 
3) เพ่ือส่งเสริมการท างานเป็นทีมของเด็กนักเรียน 

4.2  ขอบเขตปฏิบัติงาน 
1) ส่งเสริมและพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
2) ส่งเสริมสนับสนุนโครงการ/กิจกรรมสภาเด็กและเยาวชนในสถานศึกษาหรือกิจกรรม 

สมัชชานักเรียนในทุกระดับทั้งภายใน/ภายนอกสถานศึกษา 
4.3 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือ 
สถานศึกษาทางด้านการปกครองกิจกรรมของโรงเรียนและกิจกรรมของนักเรียน 

สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ 
เยาวชนให้ท าหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็กการป้องกันแก้ไขปัญหา
ตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
 
 
 
 

http://www.ect.go.th/main/media/p2.pdf
http://social.obec.go.th/library/document/asean/141254book04/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%96%E0%B8%B5%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2.pdf
http://social.obec.go.th/library/document/asean/141254book04/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%96%E0%B8%B5%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%9C%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2.pdf
http://www.kpp.ac.th/images/tee1.pdf
https://mewinine.wordpress.com/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%A2/
http://archive.lib.cmu.ac.th/full/T/2552/epg0952kk_ch2.pdf
http://e-book.ram.edu/e-book/e/EA635/EA635-6.pdf
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4.4 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานองค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชน
ในสถานศึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2. ก าหนดนโยบายใหส้ถานศึกษาด าเนินงานการจดัตั้งองค์กรสภานกัเรียน พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

3. ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาในการด าเนินการ พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
4. ร่วมกับสถานศึกษาในการจดัโครงการ/กิจกรรมเสริมในระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

มิถุนายน-ธันวาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
/สถานศึกษา 

5. ประสานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องเพื่อร่วมกันส่งเสริมและพัฒนา ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
6.ก ากับติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 

ภาคเรยีนละ1ครั้ง เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริม
ฯ/คณะนิเทศ 

7.สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน มกราคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
 

4.5  Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
 
 

ก าหนดนโยบายใหส้ถานศกึษาด าเนินงานการจดัตัง้องคก์รสภา
นกัเรยีน 

ท าความเขา้ใจกบัสถานศกึษาในการ
ด าเนินการ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ร่วมกบัสถานศกึษาในการจดัโครงการ/กจิกรรมเสรมิ 

ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อร่วมกนัสง่เสรมิและ
พฒันา 

ก ากบัตดิตามประเมนิผลการด าเนินงาน 

ศกึษารายละเอยีดการด าเนินงานองคก์ร
สภานกัเรยีน 
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4.7  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1) คู่มือการประเมินต้นแบบสภานักเรียน 
http://www.ssps4.go.th/ssps4/attachments/1696_คู่มือ%20รร%20ต้นแบบสภานักเรียน.pdf 

2) แนวทางการพัฒนากิจกรรมสภานักเรียน 
http://sportact.obec.go.th/stucouncil/detailstucoun.pdf 
 

  
5. งานป้องกันแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และเพศศึกษา 

5.1  วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทาง 

เพศโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
2) เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอื่นๆที่ 

เกี่ยวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ 
ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 

5.2 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อ 

ทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
2) สนับสนุนและประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมการป้องกันและแก้ปัญหา 

พฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียนและนักศึกษา 
3) เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษา และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ 

เกี่ยวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์และเอดส์ในกลุ่ม
นักเรียนและนักศึกษา 
         5.3 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

โรคเอดส์ AIDS หรือ โรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง (Acquired Immune Deficiency Syndrome  
– AIDS) เป็นกลุ่มอาการเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเพราะร่างกายได้รับเชื้อไวรัสเอชไอวี (HIV) ซึ่งจะเข้าไปท าลายเม็ด
เลือดขาว ที่เป็นแหล่งสร้างภูมิคุ้มกันโรค ท าให้ภูมิคุ้มกันโรคลดน้อยลง จึงท าให้ติดเชื้อโรคฉวยโอกาสแทรก
ซ้อนเข้าสู่ร่างกายได้ง่ายขึ้น เช่น วัณโรคในปอด หรือต่อมน้ าเหลือง เยื่อหุ้มสมองอักเสบจากเชื้อรา โรคผิวหนัง
บางชนิด หรือเป็นมะเร็งบางชนิดได้ง่ายกว่าคนปกติ ซึ่งสาเหตุของการเสียชีวิตมักเกิดขึ้นจากโรคติดเชื้อฉวย
โอกาสต่างๆ เหล่านี้ ท าให้อาการจะรุนแรง และเสียชีวิตอย่างรวดเร็ว  

เพศศึกษา เป็นการเรียนรู้เรื่องราวเกี่ยวกับ เพศหญิง และ เพศชาย เนื้อหาว่าด้วยสรีระ 
ร่างกายของแต่ละเพศ ลักษณะการเปลี่ยนแปลงจากวัยเด็กสู่ วัยรุ่น ซึ่งเป็นวัยเจริญพันธุ์ เนื้อหาจะรวมถึง        
การปฏิบัติตนเพ่ือการดูแลร่างกายตัวเอง และการปฏิบัติตัวต่อเพศตรงข้าม ชีวิตคู่ การมีเพศสัมพันธ์ การ
คุมก าเนิด กามโรค และ เนื้อหาต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับเพศ 

พฤติกรรมทางเพศ หมายถึง การกระท าหรือการปฏิบัติตนที่เก่ียวข้องกับเรื่องเพศโดย 
ครอบคลุมพฤติกรรมที่แสดงออกภายนอก 
 
 
 
 

http://www.ssps4.go.th/ssps4/attachments/1696_คู่มือ%20รร%20ต้นแบบสภานักเรียน.pdf
http://sportact.obec.go.th/stucouncil/detailstucoun.pdf
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%A8%E0%B8%AB%E0%B8%8D%E0%B8%B4%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%A8%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%A2
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%99
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B8%B8%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%A8%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%84
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5.4  ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดปญัหาพฤติกรรมทางเพศปญัหาโรคตดิต่อทาง
เพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุม่นักเรียนและนักศึกษา 

กันยายน-ตุลาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

2. ส ารวจข้อมูลปญัหาพฤติกรรมทางเพศปัญหาโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์และปัญหาเอดส์ในกลุม่นักเรียนในสถานศึกษา 

ตุลาคม-
พฤศจิกายน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3. ส่งเสริมองค์ความรู้เกีย่วกับเพศ เอดส์ โรคตดิต่อทางเพศสมัพันธ์ฯ ธันวาคม-มกราคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
ผู้เชี่ยวชาญ 

4. สรา้งความรู้ความเข้าใจถึงปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหา
โรคตดิต่อทางเพศสมัพันธ์และปญัหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

กุมภาพันธ ์ เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
ผู้เชี่ยวชาญ 

5. ร่วมกับสถานศึกษาในการก าหนดแนวทางแก้ปัญหา มีนาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

6. จัดท าแผนงานโครงการ/กิจกรรมปัญหาพฤติกรรมทางเพศปัญหา
โรคตดิต่อทางเพศสมัพันธ์และปญัหาเอดส์ในกลุ่มนักเรียน 

เมษายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

7. ด าเนินการตามแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด พฤษภาคม-
ตุลาคม 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
คณะท างาน 

8. ประสานงานและร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแก้ปัญหาร่วมกนั ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
9. ก ากับติดตามการด าเนินงานของสถานศึกษา ภาคเรยีนละ1ครั้ง เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
10. สรุปและรายงานผลการด าเนนิงาน กุมภาพันธ ์ เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
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5.5  Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
 
 
 
 

ส ารวจขอ้มลูปัญหาพฤตกิรรมทางเพศปัญหาโรคตดิต่อทาง
เพศสมัพนัธแ์ละปัญหาเอดสใ์นกลุ่มนกัเรยีนในสถานศกึษา 

สรา้งความรูค้วามเขา้ใจถงึปัญหาพฤตกิรรมทางเพศปัญหา
โรคตดิต่อทางเพศสมัพนัธแ์ละปัญหาเอดส ์

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ร่วมกบัสถานศกึษาในการก าหนดแนวทางแกปั้ญหา 

ศกึษารายละเอยีดปัญหาพฤตกิรรมทางเพศ
ปัญหาโรคตดิต่อทางเพศสมัพนัธแ์ละปัญหา

เอดส ์

สง่เสรมิองคค์วามรูเ้กีย่วกบัเพศ เอดส ์โรคตดิต่อ 

จดัท าแผนงานโครงการ/กจิกรรมปัญหาพฤตกิรรม 

ด าเนินการตามแผนงานโครงการ/กจิกรรมทีก่ าหนด 

ประสานงานและร่วมกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อแกปั้ญหา 

ก ากบัตดิตามการด าเนินงานของสถานศกึษา 
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5.7  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 1) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 
      ความรู้เรื่องเอดส์ http://th.wikipedia.org/wiki/เอดส์ 

http://webdb.dmsc.moph.go.th/ifc_nih/a_nih_1_001c.asp?info_id=901 
2) หลักสูตรเพศศึกษา 

http://www.teenpath.net/data/module/00002/tpfile/00003.pdf 
3) คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษาส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 

http://www.teenpath.net/data/module/00014/tpfile/00003.pdf 
4) แนวทางการจัดการเรียนรู้เพศศึกษารอบด้านในสถานศึกษาส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา 

http://www.teenpath.net/data/module/00008/tpfile/00003.pdf 
5) คู่มือการจัดกระบวนการเรียนรู้เพศศึกษา ส าหรับเยาวชนช่วงชั้นที่ 3 

http://www.teenpath.net/data/module/00006/tpfile/00003.pdf 
6) ชุดกิจกรรมการเรียนรู้เพศศึกษาส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 

http://www.teenpath.net/data/module/00001/tpfile/00003.pdf 
7) ความรู้เรื่องเพศศึกษา 

http://www.htc.ac.th/sport/web5126/palanamai/pas.html 
https://th-th.facebook.com/notes/ฅนเป็นครู/ท าไมต้องสอนวิชาเพศศึกษา/
415372998567333 

9) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
10) นโยบายรัฐบาล 
11) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
12) แผนงาน/โครงการ ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

     5.8 แบบสรุปมาตรฐานงาน 

6. งานวิเทศสัมพันธ ์
6.1 วัตถุประสงค์ 

1) ศึกษาวิเคราะห์ จัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความช่วยเหลือ พัฒนาเครือข่าย 
ความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในความตกลง
ระหว่างประเทศการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเครือข่ายความร่วมมือกับต่างประเทศ แสวงหาแหล่ง
เงินทุนวัสดุอุปกรณ์ ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประโยชน์ทรัพยากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจากต่างประเทศ การสร้างองค์ความรู้ด้าน
ต่างประเทศเพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณ์ด้านการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่างประเทศท่ีเป็นบทเรียนที่ดี ส าหรับ
นักเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดท าสารนิเทศและตอบข้อหารือด้านต่างประเทศให้หน่วยงาน
ในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B9%8C
http://webdb.dmsc.moph.go.th/ifc_nih/a_nih_1_001c.asp?info_id=901
http://www.teenpath.net/data/module/00002/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00014/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00008/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00006/tpfile/00003.pdf
http://www.teenpath.net/data/module/00001/tpfile/00003.pdf
http://www.htc.ac.th/sport/web5126/palanamai/pas.html
https://th-th.facebook.com/notes/ฅนเป็นครู/ทำไมต้องสอนวิชาเพศศึกษา/415372998567333
https://th-th.facebook.com/notes/ฅนเป็นครู/ทำไมต้องสอนวิชาเพศศึกษา/415372998567333
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2)  เพ่ือประสานความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศในการแสวงหา 
แหล่งเงินทุนวัสดุอุปกรณ์ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 

3)  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากต่างประเทศการสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ 

4)  เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความตื่นตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการ 
แลกเปลี่ยนนักเรียนกับต่างประเทศการแข่งขัน การขอรับทุนเพื่อศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและ
วัฒนธรรม 

5)  เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/ระหว่าง 
ประเทศ หรือการขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 

6)  จัดท าฐานข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือให้การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการไปสู่เป้าหมาย 
7)  เพ่ือประสานและส่งเสริมสถานศึกษา ให้สามารถเตรียมความพร้อมนักเรียนเข้าแข่งขันใน 

โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนต่อต่างประเทศได้ 
6.2  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ประสานความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศในการแสวงหาแหล่ง 
เงินทุน  วัสดุอุปกรณ์ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครต่างประเทศ 

2. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาในสังกัดใช้ประโยชน์ทรัพยากร การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
จากต่างประเทศการสร้างองค์ความรู้ด้านต่างประเทศ 

3. สนับสนุนให้สถานศึกษาเกิดความตื่นตัวในการส่งนักเรียนเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 
นักเรียนกับต่างประเทศการแข่งขัน การขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศการเรียนรู้ภาษาและวัฒนธรรม 

4. เป็นสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธ์โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหว่างประเทศ หรือ
การขอรับทุนเพ่ือศึกษาต่อต่างประเทศ กับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอก 

6.3  ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
วิเทศสัมพันธ์ หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึงงานที่ 

เกี่ยวข้องกับต่างประเทศรวมทั้งการติดต่อประสานงานกับสถาบันและหน่วยงานต่างประเทศทั้งท่ีอยู่ 
ภายในและต่างประเทศ 

6.4  ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์งานวิเทศสัมพันธ์ พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. ด าเนินการตามนโยบาย/หนังสอืสั่งการของหน่วยงานต้น
สังกัด/หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

มิถุนายน เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3. ประสานงานวิเทศสัมพันธ์กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
4. แจ้งเรื่องผลการด าเนินการ/พิจารณาใหผู้้เกี่ยวข้อง ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
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6.5  Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
                            -- 

6.7  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
4) ข้อเสนอการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 
5) เป้าหมายในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 

     6.8 แบบสรุปมาตรฐานงาน  
 

7. งานโครงการแลกเปลีย่นนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
7.1 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศให้มี 
คุณภาพ 

2) ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
3) มุ่งเน้นให้เกิดความตระหนักและมีส่วนร่วมสนับสนุนจากผู้เกี่ยวข้องมากยิ่งขึ้น 
4) เพ่ือพัฒนาบุคลากรเพ่ือรอบรับการเปิดเสรีการค้าและประชาคมอาเซียน 

7.2 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1)  ส่งเสริมให้นักเรียนสถานศึกษาครูอาจารย์ในสังกัดได้มีความรู้ความเข้าใจ 

เกี่ยวกับโครงการและวิธีด าเนินการ 
2) ส่งเสริมสนับสนุนประสานงานกับผู้ปกครองชุมชนองค์กรภาครัฐและเอกชนเพื่อ 

สนับสนุนโครงการ 
3)จัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 

ศกึษาวเิคราะหง์านวเิทศ
สมัพนัธ ์

ด าเนินการตามนโยบาย/หนงัสอืสัง่การ 

ประสานงานวเิทศสมัพนัธก์บัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

สรุปผลการด าเนินงาน 



-26- 
 

7.3 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
แลกเปลี่ยนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ หมายถึง นักเรียนจากประเทศต่างๆ ที่มีโครงการ 

แลกเปลี่ยนกับนักเรียนไทยในการศึกษาเล่าเรียนและพ านักอาศัยอยู่เป็นการชั่วคราวกับประเทศนั้นๆ 
7.4  ขัน้ตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติระเบียบและวิธีการปฏิบตัิงาน พฤษภาคม เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 
2. ประสานการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน /บุคคลทีเ่กี่ยวข้องเพื่อขอ
ความร่วมมือในการสนับสนุนโครงการ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

3. ด าเนินการตามโครงการก าหนด 
 

ตามระยะเวลา
ของโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

4. แจ้งเรื่องผลการด าเนินงานให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ ระยะเวลาของ
โครงการ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯ 

5. จัดท าข้อมลูสารสนเทศ มกราคม  
 

7.5  Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

7.7 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
      7.8   แบบสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 

ศกึษาวเิคราะหแ์นวปฏบิตัริะเบยีบและ 
วธิกีารปฏบิตังิาน 

ประสานหน่วยงานตน้สงักดั/หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ด าเนินงานตามโครงการ 

แจง้เรื่องผลการด าเนินงานใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 

จดัท าขอ้มลูสารสนเทศ 
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 7.9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย  
     - กระทรวงมหาดไทย  

- กระทรวงสาธารณสุข  
- กระทรวงพลังงาน  
- กระทรวงวัฒนธรรม  
- กระทรวงพัฒนาการสังคมและความม่ันคงของมนุษย  
- กระทรวงพัฒนาการทองเที่ยวและกีฬา  
- กระทรวงการตางประเทศ 
- ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

 
8. การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
    8.1 วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับจังหวัด 
     8.2  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
            การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับจังหวัด 
     8.3 ค าจ ากัดความ 
           นักเรียน หมายถึง นักเรียนระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 
           สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีเปิดท าการสอนในระดับชั้นประถมศึกษา มัธยมศึกษา ระดับ 
การศึกษาข้ันฐาน 
     8.4 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
            Flow Chart 

      ขัน้ตอนการประเมินนักเรียน 
                                                           

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศกึษาด าเนินการ 
- คดัเลอืกนกัเรยีนทีม่คีุณสมบตัติามประกาศฯ ตามระดบัและขนาด ขนาดละ 1 คน 

(ประถมฯ, ม.ตน้, ม.ปลาย) 
- แจง้ความประสงคแ์ละเสนอรายชื่อนกัเรยีนทีข่อเขา้รบัการประเมนิพรอ้มเอกสาร

ประกอบตาม ก าหนดระยะเวลา 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ประชาสมัพนัธ ์แจง้
สถานศกึษายื่นความจ านงขอเขา้รบัการประเมนิ
คดัเลอืกนกัเรยีนและสถานศกึษา เพื่อรบัรางวลั

พระราชทาน 
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เขตพืน้ทีฯ่ ทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ระดบัจงัหวดั (ศนูยป์ระสานงาน) 
- ประกาศรายชื่อนกัเรยีนทีผ่า่นการคดัเลอืกระดบัเขตพืน้ที ่
- เสนอผลการคดัเลอืกใหป้ระธานคณะกรรมการระดบัจงัหวดั 
- จดัทาเกยีรตบิตัรมอบใหโ้รงเรยีนทีผ่่านการคดัเลอืก และเขา้รว่มรบัการคดัเลอืก 
- ประสานขอรายชื่อบุคลากร สพป./สพม. เพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการประเมนินกัเรยีนระดบัจงัหวดั 
(เชยีงใหม่) 
- นดัประชุมคณะกรรมการประเมนิฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมนินกัเรยีนระดบัจงัหวดั (เชยีงใหม่) 
- แจง้สถานศกึษาทีน่กัเรยีนผ่านการประเมนิ เตรยีมรบัการประเมนิระดบักลุ่มจงัหวดั 
- คณะกรรมการประเมนิฯ ออกประเมนิตามตารางทีก่ าหนด 
- ประชุมตวัแทนคณะกรรมการประเมนิฯ นาเสนอผลการคดัเลอืกนกัเรยีนทีผ่่านการประเมนิใหเ้ป็นตวัแทน
ระดบัจงัหวดั 
- จดัสง่รายชื่อนกัเรยีนทีผ่่านการประเมนิคดัเลอืกเป็นตวัแทนระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ใหร้ะดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
- แจง้สถานศกึษาทีน่กัเรยีนผ่านการประเมนิ เตรยีมรบัการประเมนิระดบักลุ่มจงัหวดั 

เขตพืน้ทีฯ่ ตวัแทนระดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
- ประสานขอรายชื่อกรรมการจากเขตพืน้ทีฯ่ (8 จงัหวดัภาคเหนือ) เพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการประเมนิ
นกัเรยีน 
ระดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
- ประชุมคณะกรรมการประเมนิฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมนินกัเรยีน ระดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
(ภาคเหนือ) 

- แจง้สถานศกึษาทีน่กัเรยีนผ่านการประเมนิ เตรยีมรบัการประเมนิระดบักลุ่มจงัหวดั 
- คณะกรรมการประเมนิฯ ออกประเมนิและคดัเลอืกนกัเรยีน ตามกาหนดการ 

- นดัประชุมตวัแทนคณะกรรมการประเมนิฯ นาเสนอผลการคดัเลอืกนกัเรยีนทีผ่่านการคดัเลอืก พรอ้มสง่
เอกสารประกอบ 

ระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ด าเนินการ 
- แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิและคดัเลอืกนกัเรยีน ระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ประกอบดว้ย 
คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมนินกัเรยีน ขนาดละ 3 คน 
- ออกประเมนิและคดัเลอืกนกัเรยีน ตามระดบัและขนาดของสถานศกึษา ขนาดละ 1 คน 
- คณะกรรมการระดบัเขตพืน้ทีฯ่ สรุปคะแนน 
- จดัสง่รายชื่อนกัเรยีนทีผ่่านการประเมนิคดัเลอืกตามขนาดและระดบั ใหเ้ขตพืน้ทีฯ่ ระดบั
จงัหวดั (ศนูยป์ระสานงาน) 

เขตพืน้ทีฯ่ ตวัแทนระดบักลุ่มจงัหวดั 
จดัสง่รายชื่อนกัเรยีนและเอกสารประกอบ ให ้สพฐ. 

สพฐ. 
- ประกาศผลการคดัเลอืก 
- ก าหนดวนัเขา้เฝ้า 
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ขัน้ตอนการประเมินสถานศึกษา 
                                                           

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขตพืน้ทีฯ่ ศนูยป์ระสานงานระดบัจงัหวดั/ตวัแทนระดบักลุ่ม
จงัหวดัที ่8 

- ทาหนงัสอืแจง้ขอบคุณ สพป.และ สพม. 

สถานศกึษาด าเนินการ 
- แจง้ความประสงคข์อเขา้รบัการประเมนิและคดัเลอืกสถานศกึษา ตามระดบัแล
ขนาดของสถานศกึษา ขนาดละ 1 แห่ง (ก่อนประถมฯ, ประถม, มธัยม) พรอ้ม
เอกสารประกอบตามก าหนดระยะเวลา 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ประชาสมัพนัธ ์แจง้
สถานศกึษายื่นความจ านงขอเขา้รบัการประเมนิ
คดัเลอืกนกัเรยีนและสถานศกึษา เพื่อรบัรางวลั

พระราชทาน 

ระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ด าเนินการ 
- แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิและคดัเลอืกสถานศกึษา ระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ประกอบดว้ย 
คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมนิสถานศกึษา ขนาดละ 5 คน 
- ออกประเมนิและคดัเลอืกนกัเรยีน ตามระดบัและขนาดของสถานศกึษา ขนาดละ 1 คน 
- คณะกรรมการระดบัเขตพืน้ทีฯ่ สรุปคะแนน 
- จดัสง่รายชื่อนกัเรยีนทีผ่่านการประเมนิคดัเลอืกตามขนาดและระดบั ใหเ้ขตพืน้ทีฯ่ ระดบั
จงัหวดั (ศนูยป์ระสานงาน) 

ขอบเขตการประเมนิสถานศกึษา 
- ระดบัก่อนประถมศกึษา 
- ระดบัประถมศกึษาและมธัยมศกึษา 
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เขตพืน้ทีฯ่ ทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ระดบัจงัหวดั (ศนูยป์ระสานงาน) 
- ประกาศรายชื่อนกัเรยีนทีผ่า่นการคดัเลอืกระดบัเขตพืน้ที ่
- เสนอผลการคดัเลอืกใหป้ระธานคณะกรรมการระดบัจงัหวดั 
- จดัทาเกยีรตบิตัรมอบใหโ้รงเรยีนทีผ่่านการคดัเลอืก และเขา้รว่มรบัการคดัเลอืก 
- ประสานขอรายชื่อบุคลากร สพป./สพม. เพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการประเมนินกัเรยีนระดบัจงัหวดั 
(เชยีงใหม่) 
- นดัประชุมคณะกรรมการประเมนิฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมนินกัเรยีนระดบัจงัหวดั (เชยีงใหม่) 
- แจง้สถานศกึษาทีน่กัเรยีนผ่านการประเมนิ เตรยีมรบัการประเมนิระดบักลุ่มจงัหวดั 
- คณะกรรมการประเมนิฯ ออกประเมนิตามตารางทีก่ าหนด 
- ประชุมตวัแทนคณะกรรมการประเมนิฯ นาเสนอผลการคดัเลอืกนกัเรยีนทีผ่่านการประเมนิใหเ้ป็นตวัแทน
ระดบัจงัหวดั 
- จดัสง่รายชื่อนกัเรยีนทีผ่่านการประเมนิคดัเลอืกเป็นตวัแทนระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ใหร้ะดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
- แจง้สถานศกึษาทีน่กัเรยีนผ่านการประเมนิ เตรยีมรบัการประเมนิระดบักลุ่มจงัหวดั 

เขตพืน้ทีฯ่ ตวัแทนระดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
- ประสานขอรายชื่อกรรมการจากเขตพืน้ทีฯ่ (8 จงัหวดัภาคเหนือ) เพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการประเมนิ
สถานศกึษา 
ระดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
- ประชุมคณะกรรมการประเมนิฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมนินกัเรยีน ระดบักลุ่มจงัหวดัที ่8 
(ภาคเหนือ) 

- แจง้สถานศกึษาทีน่กัเรยีนผ่านการประเมนิ เตรยีมรบัการประเมนิระดบักลุ่มจงัหวดั 
- คณะกรรมการประเมนิฯ ออกประเมนิและคดัเลอืกนกัเรยีน ตามกาหนดการ 

- นดัประชุมตวัแทนคณะกรรมการประเมนิฯ นาเสนอผลการคดัเลอืกนกัเรยีนทีผ่่านการคดัเลอืก พรอ้มสง่
เอกสารประกอบ 

เขตพืน้ทีฯ่ ตวัแทนระดบักลุ่มจงัหวดั 
จดัสง่รายชื่อนกัเรยีนและเอกสารประกอบ ให ้สพฐ. 

สพฐ. 
- ประกาศผลการคดัเลอืก 

- ก าหนดวนัเขา้เฝ้า 

เขตพืน้ทีฯ่ ศนูยป์ระสานงานระดบัจงัหวดั/ตวัแทนระดบักลุ่ม
จงัหวดัที ่8 

- ท าหนงัสอืแจง้ขอบคุณ สพป.และ สพม. 
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9. การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
    9.1 วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานวิชาการ การบริหาร
งบประมาณการบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและเป็นไปด้วยความสมัครใจภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
     9.2  ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
             โรงเรียนในสังกัดที่ขอเก็บเงินบ ารุงการศึกษาในปีการศึกษาถัดไป (ยื่นในเดือนมกราคม) 
  
     9.3 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
            Flow Chart 

  
                                                           

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ก ากบัตดิตามการด าเนินงานของสถานศกึษา 

สถานศกึษาด าเนินการ 
-ยื่นแบบ บกศ./........พร้อมแบบชีแ้จงรายละเอียดการขอเก็บเงินบ ารุงการศกึษา 

- รายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารสถานศกึษา 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ประชาสมัพนัธ ์แจง้
สถานศกึษายื่นความจ านงขอเกบ็เงนิบ ารุง

การศกึษา ประจ าปีการศกึษาถดัไป (ตามคูม่อืฯ)  

ระดบัเขตพืน้ทีฯ่ ด าเนินการ 
- แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาการเกบ็เงนิบ ารุงการศกึษา 
- ออกใบอนุญาตใหเ้กบ็เงนิบ ารุงการศกึษา 
- แจง้สถานศกึษาทราบ  
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10. ปฏิบัติงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
       เป็นการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 เป็นครั้ง
คราวในภารกิจของกลุ่มงานต่าง ๆ เช่น การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) , งานการ
สอบประเมินคุณภาพการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (NT), การเชิดชูเกียรติวันครู, และงานของกลุ่มต่าง ๆ ที่
เป็นงานต้องใช้บุคลากรจ านวนมากช่วยกันเป็นทีมตามโครงการต่าง ๆ เป็นต้น 
  

การเสริมสร้างประสิทธภิาพการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพอย่างแท้จริง จึงควรร่วมกันก าหนดจรรยาบุคลากรเป็นข้อตกลง
ที่จะด าเนินการและถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันดังนี้ 
 1. การยึดม่ันและยืนหยัดท าในสิ่งท่ีถูกต้อง 

พฤติกรรมกล้ายึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่ของ 
ข้าราชการที่กล้าต้านทานกับอิทธิพลหรือผลประโยชน์ทั้งที่มาจากภายในหน่วยงานเองหรือจากภายนอก 
การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมายยึดมั่นในความถูกต้องเที่ยงธรรมหลักจรรยาและ
จริยธรรมโดยไม่โอนอ่อนตามอิทธิพลใดๆกล้าพูดและกระท าเมื่อพบเห็นการกระท าที่ไม่ถูกต้องเพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของส่วนรวมและพยายามหลีกเลี่ยงไปจากสถานการณ์ท่ีเสี่ยงต่อการกระท าผิดซึ่งรวมถึงการขอ
ความช่วยเหลือจากผู้มีอ านาจมากกว่าเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดสถานการณ์ที่ไม่ถูกต้องขึ้น 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการธ ารงศักดิ์ศรีด้วยความถูกต้องชอบธรรมอุทิศแรงกาย 
และแรงใจผลักดันภารกิจหลักของตนและหน่วยงานให้บรรลุผลเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาชาติและสังคมไทย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ต้องรักษาชื่อเสียงของตนและเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อม 
เสียและไม่กระท าการใดๆอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 

(2) ไม่เกรงกลัวต่ออิทธิพลยืนหยัดกระท าในสิ่งถูกต้องและเป็นธรรม 
(3) คัดค้านการกระท าที่อาจเป็นความผิดของเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา 
(4) คัดค้านในสิ่งที่ไม่ถูกต้องกล้าแจ้งเหตุเมื่อพบการกระท าผิดวินัยหรือจรรยาข้าราชการ 

และให้ความร่วมมือเป็นพยาน 
(5) อุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งงานในหน้าที่และไม่เบียดบังเวลา 

ราชการไปประกอบอาชีพอ่ืน 
(6) ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นความถูกต้องโปร่งใสเปิดเผยได้ต่อผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายอย่าง       

เป็นธรรม 
2) ปฏิบัติหน้าที่ถูกต้องตามภารกิจหน้าที่อย่างชอบธรรมไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือผลประโยชน์ 

ส่วนตน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ไม่ใช้อ านาจหน้าที่กระท าการที่เป็นคุณหรือเป็นโทษต่อบุคคลใดเพราะชอบหรือไม่ 
ชอบบุคคลนั้น 
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(2) ไม่เรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สินในลักษณะเป็นสินจ้างรางวัลหรือผลประโยชน์อื่นใด 

อันเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติหน้าที่ 
(3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสมอภาคและเที่ยงธรรม 
(4) ไม่รับหรือให้ของขวัญของที่ระลึกอันอาจก่อให้เกิดอิทธิพลต่อการตัดสินใจอย่างใดอย่าง 

หนึ่งโดยไม่เป็นธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ 
3) ด าเนินการปกป้องผลประโยชน์ของชาติและคุณความดีของสาธารณะและประพฤติตนเป็น

แบบอย่างที่ดี 
แนวปฏิบัติ 

1) สอดส่องดูแลและเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
2) เสียสละประโยชน์ส่วนตัวเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
3) ไม่นิ่งดูดายในกรณีพบเห็นการกระท าท่ีเสียหายต่อรัฐราชการและประชาชน 
4) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ประชาชนและชุมชน 

4) ตัดสินใจและกระท าการใดๆบนพื้นฐานของหลักการกฎหมายหลักคุณธรรมที่ชอบธรรมโดยยึด
เหตุผลของสาธารณะประเทศชาติและมนุษยธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ตามหลักวิชาหลักการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายมติคณะรัฐมนตรีระเบียบแบบแผนของทาง 

ราชการ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาที่ถูกกฎหมายกฎเกณฑ์เหตุผลอันชอบธรรมและ

กล้าคัดค้านค าสั่งที่ไม่ชอบธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่สั่งการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง 
ราชการ 

(2) ปฏิเสธค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
(3) กรณีไม่เห็นด้วยกับค าสั่งผู้บังคับบัญชาให้เสนอความเห็นเป็นหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา 

ทบทวนค าสั่งนั้น 
2. ความซ่ือสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 

ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบเป็นคุณธรรมและพฤติกรรมพ้ืนฐานของบุคคลและ 
เป็นจรรยาบรรณที่ข้าราชการทุกคนต้องยึดถือปฏิบัติอยู่ตลอดเวลาเพื่อให้ตระหนักถึงฐานะและหน้าที่รวมทั้ง
ผดุงเกียรติและศักดิ์ศรีของความเป็นข้าราชการและเป็นส่วนส าคัญท่ีช่วยเสริมสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหากข้าราชการขาดความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบแล้วประชาชนหรือสังคมจะขาดความ
น่าเชื่อถือมีปัญหาอยู่ตลอดเวลาและจะปฏิบัติหน้าที่การงานอันใดก็ไม่บรรลุผลทางตรงกันข้ามหากข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบก็ย่อมจะท าให้การบริหารราชการแผ่นดินบรรลุผลตลอดจน
สังคมประเทศชาติมีความมั่นคงสงบสุข 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ไม่คดโกงหลอกลวงหรือท าให้ผู้อื่นเกิดความเข้าใจผิด 
แนวปฏิบัติ 

(1) ไม่เบียดบังทรัพย์สินหรือเวลาของราชการเพ่ือไปแสวงหาประโยชน์ของตน 
(2) ท างานโดยยึดมั่นในหลักการมากกว่าน าความรู้สึกมาใช้ 
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(3) มีกระบวนการตัดสินใจและข้ันตอนในการท างานที่ชัดเจน 
(4) มีหลักเกณฑ์ในการใช้ดุลยพินิจที่โปร่งใสเปิดเผยได้ 
(5) เปิดเผยความจริงไม่บิดบังอ าพรางไม่หลอกลวง 

2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเที่ยงตรงและเที่ยงธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ในการตัดสินใจต้องใช้ดุลยพินิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมาไม่มุ่งหวังหรือ 
แสวงหาประโยชน์จากบุคคลหรือกลุ่มบุคคลให้เป็นการตอบแทน 

(2) ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องได้มาตรฐานตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
(3) พร้อมรับผิดชอบต่อการกระท าของตนที่ได้รับมอบหมาย 
(4) ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่อย่างเต็มความสามารถและรับผิดชอบในผลของงานที่ได้ 

กระท าไป 
3) ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนด้วยความซื่อสัตย์ตรงไปตรงมาและให้ข้อมูลรายละเอียดที่ถูกต้องสมบูรณ์

เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของประชาชนและรัฐบาล 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียด้วยความเป็นมิตรมีไมตรีจิตโดยไม่ปิดบังข้อมูล 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตอย่างเต็มก าลังความรู้ความสามารถ 
(3) ให้ความเคารพและให้เกียรติผู้มาขอค าปรึกษาแนะน าทุกคนอย่างเสมอภาคเป็น 

ธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
(4) ยึดมั่นในการให้ข้อมูลรายละเอียดแก่ผู้ขอค าปรึกษาโดยไม่บิดเบือนข้อมูลจนเป็น 

เหตุท าให้ประชาชนหรือรัฐบาลตัดสินใจผิดพลาด 
4) ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนอย่างเต็มความสามารถ 

แนวปฏิบัติ 
(1)ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เสร็จสมบูรณ์ตามก าหนดเวลาโดยยึดหลักผลลัพธ์ของ 

งานที่เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
(2) ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายโดยใช้วิธีการกระบวนการที่ถูกต้องชอบธรรม 
(3) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบใส่ใจระมัดระวังรักษาและปกป้องผลประโยชน์ของ 

ทางราชการ 
(4) ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพแม้ว่าจะอยู่ภายใต้สภาวะที่มีทรัพยากรจ ากัด 

3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้หมายถึงการด าเนินงานและ 

การตัดสินใจที่เปิดเผยการเปิดเผยข้อมูลทุกข้ันตอนตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการและการ
ประพฤติปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมจริยธรรมจนเป็นที่ไว้วางใจโดยมีความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมาโปร่งใส
และตรวจสอบได้ให้เกียรติและไม่เอาเปรียบผู้อ่ืนกระท าตามสัญญาและยึดมั่นในจรรยาบรรณทั้งนี้เพ่ือสร้าง
ความไว้วางใจซึ่งกันและกันของบุคคลในชาติให้ประชาชนรู้และเข้าใจขั้นตอน / วิธีการด าเนินงานและเปิด
โอกาสให้เข้ามามีบทบาทร่วมกันวางแนวทางแก้ไขปัญหาในด้านต่างๆ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นความลับหรือโดยไม่มีอ านาจหน้าที่หรือที่ไม่ถูกต้องเพ่ือ
เอ้ือประโยชน์ต่อตนเองผู้อื่นหรือเป็นภัยต่อประชาชนและประเทศปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างเคร่งครัด 
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2) พร้อมให้ฝ่ายต่างๆเข้ามาตรวจสอบการด าเนินงานได้ทุกเวลาและพร้อมรับผิดชอบต่อความ

ผิดพลาดที่เกิดขึ้นเพ่ือด ารงไว้ซึ่งความไว้วางใจและความม่ันคงของสาธารณชน 
แนวปฏิบัติ 

(1) จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ตรวจดูได้ 
(2) เก็บข้อมูลหลักฐานการปฏิบัติงานพร้อมให้ตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
(3) จัดให้มีช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามาแสดง 

ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะผลการด าเนินงาน 
(4) น าข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนก าหนดแนวทางในการแก้ไข 

3) เปิดเผยการด าเนินการอย่างมีเหตุผลเป็นขั้นตอนสามารถแจ้งล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการปฏิบัติงานให้ผู้ติดต่อทราบเพื่อสามารถติดตามความรับผิดชอบได้ 
และหลีกเลี่ยงต่อการเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการของบุคลากรในแต่ละกระบวนงานหรือใน 
แต่ละเรื่องให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพ 

(2) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการด าเนินงานให้ทราบ 
4) ดูแลข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างระมัดระวังและใช้ประโยชน์ในทางท่ีถูกต้องเท่านั้น 

แนวปฏิบัติ 
(1) ใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ในการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการอย่างระมัดระวัง 
(2) รับผิดชอบเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการในที่ปลอดภัย 

5) เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอตามขั้นตอนที่องค์กรก าหนดและภายใต้ขอบเขตของกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติ 

(1) ศึกษาขั้นตอนการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่องค์กรก าหนด 
(2) ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(3) ให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ขอรับค าปรึกษาแนะน าอย่างถูกต้องครบถ้วนและทันเวลา 

4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมหมายถึงบริการประชาชนด้วยความ 

เสมอภาคเน้นความสะดวกรวดเร็วประหยัดและถูกต้องปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการด้วยความมีน_ ้ำใจเมตตา
เอ้ือเฟ้ือเป็นพฤติกรรมการท างานให้บริการโดยเน้นความเสมอภาคเท่าเทียมกันให้บริการตามล าดับโดยไม่
ค านึงถึงเชื้อชาติหรือเครือญาติเพ่ือความเสมอภาคเป็นธรรมอ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการในมาตรฐาน
เดียวกันไม่บริการพิเศษเฉพาะรายที่รู้จักให้บริการด้วยความรวดเร็วทั่วถึงปราศจากอคติ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติต่อบุคคลทั่วไปอย่างมีเหตุผลสุภาพและเท่าเทียมกัน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ให้เกียรติประชาชนพูดจาสุภาพและรักษาผลประโยชน์ผู้รับบริการ 
(2) ปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการตามล าดับของการมารับบริการ 
(3) ต้องท างานด้วยความเที่ยงธรรมและป้องกันไม่ให้สิทธิพิเศษแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็น 

กรณีพิเศษ 
(4) ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎระเบียบแบบธรรมเนียมในมาตรฐานเดียวกันกับทุกคน 
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(5) ไม่กระท าการใดที่เป็นการช่วยเหลืออุปถัมภ์เพ่ือผลประโยชน์หรือเลือกปฏิบัติ 

ข้อพึงระวัง 
1) ระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่โดยให้บริการและช่วยเหลือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเท่า 

เทียมกัน 
    2) การใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัว 
    3) ท าสิ่งที่รับผิดชอบให้ส าเร็จด้วยความเที่ยงตรงและยุติธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิเสธระบบอุปถัมภ์โดยไม่กระท าการใดเพ่ือเป็นการช่วยเหลือหรือเลือกปฏิบัติ 
อย่างไม่เป็นธรรม 

(2) ไม่ใช้อิทธิพลและไม่ตกอยู่ใต้อ านาจที่ไม่ถูกต้องของบุคคลใดเพ่ือให้ตนเองหรือบุคคล 
ใดได้รับสิทธิพิเศษหรือประโยชน์ใดๆ 

(3) มีความส านึกในบทบาทและหน้าที่อย่างตรงไปตรงมาโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยปราศจากการหาผลประโยชน์เพื่อตนเองจาก 

หน้าที่ที่ได้รับ 
4) ปฏิบัติงานเพื่อให้บริการของรัฐมีประสิทธิผลสามารถเข้าถึงบริการได้ง่ายสะดวกและรวดเร็ว 

แนวปฏิบัติ 
1) ปฏิบัติตนให้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
2) ใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติราชการอย่างเต็มก าลังด้วยความรอบคอบรวดเร็วโดย 

ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
3)แจ้งล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานและระยะเวลาในการด าเนินการให้ผู้ 

ติดต่อทราบเพ่ือผู้ติดต่อสามารถติดตามเรื่องได้ 
4) มีความกระตือรือร้นและพร้อมที่จะให้บริการ 

5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานหมายถึงท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเกิดผลดีต่อหน่วยงาน 

และส่วนรวมใช้ทรัพยากรของทางราชการอย่างคุ้มค่าเน้นการท างานโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลักเป็นพฤติกรรมการ
ท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดโดยได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมายและเกิดความคุ้มค่ามีการประสานงานกับทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความเข้าใจในเป้าหมายและเนื้อหาสาระของงานที่ตรงกันปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
กฎระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยมุ่งเป้าหมายของประชาชนและประเทศชาติ 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบถูกต้องใส่ใจระมัดระวังรักษาผลประโยชน์สาธารณะอย่างเต็ม
ความสามารถ 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถไม่ประมาทเลินเล่อและกระท าการ 
ใดๆโดยค านึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมเป็นส าคัญ 

(2) ตัดสินใจในหน้าที่ราชการด้วยความถูกต้องชอบธรรมเพื่อรักษาผลประโยชน์ของ 
ประชาชนและประเทศชาติ 

2) ปฏิบัติงานโดยใช้กลยุทธ์ป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่นใช้งบประมาณอย่างซื่อสัตย์ประหยัดและคุ้มค่า 
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แนวปฏิบัติ 

(1) ก าหนดมาตรการและแนวทางในการด าเนินการในเรื่องต่างๆท่ีมีความเสี่ยงว่าจะเกิดการ 
ทุจริตคอร์รัปชั่น 

(2) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดซื่อสัตย์และคุ้มค่า 
        3) มีมานะพยายามฝ่าฟันอุปสรรคมุ่งม่ันในการท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ศึกษาหาความรู้เพ่ือพัฒนาตนเองให้ก้าวหน้าทันเหตุการณ์และมุ่งสู่ความเป็นเลิศทาง 
วิชาการ 

(2) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความขยันอดทนอุตสาหะเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ 
ของทางราชการ 

(3) อุทิศเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อราชการอย่างเต็มที่เต็ม 
ความสามารถ 

4) ใช้ทักษะและสมรรถนะอย่างเต็มท่ีในงานที่รับผิดชอบอย่างมืออาชีพได้ผลลัพธ์ตามเป้าหมาย 
แนวปฏิบัติ 

(1) ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยการใช้ความรู้ความสามารถอย่างเต็มที่ตามหลักวิชาชีพ 
(2) เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะประสบการณ์ในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติ 

หน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(3) ปฏิบัติงานโดยใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงต่างๆให้ก้าว 

ทันต่อยุคโลกาภิวัตน์และใช้ความรู้ความสามารถทางหลักวิชาการซึ่งอยู่บนพ้ืนฐานของคุณธรรมความซื่อสัตย์
สุจริต 

5) ปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายโดยใช้วิธีการกระบวนการที่ถูกต้องเป็นธรรม 
แนวปฏิบัติ 

(1) มีแผนงานขั้นตอนระยะเวลาในการด าเนินการที่ชัดเจน 
(2) ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและเงื่อนไขระยะเวลาที่ก าหนดโดยยึด 

หลักธรรมาภิบาล 
(3) รับผิดชอบและมีความยุติธรรมในการตัดสินใจปฏิบัติงานในหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

          6) การให้ความร่วมมือในทางสร้างสรรค์ 
      การมีความสามัคคีและให้ความร่วมมือกันในการปฏิบัติงานท าให้ข้าราชการเกิดความรักใคร่ 
กลมเกลียวกันร่วมมือกันสร้างสรรค์งานเพ่ือองค์กรหน่วยงานมีผลการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลส่งผลดีต่อประเทศชาติและประชาชน 
ข้อพึงปฏิบัติ 

1) มีความรับผิดชอบตั้งใจและมุ่งม่ันในการปฏิบัติงาน 
แนวปฏิบัติ 

(1) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตนเองทั้ง 
ในด้านให้ความคิดเห็นการช่วยท างานและการแก้ไขปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ในการพัฒนางานเต็มใจที่จะปฏิบัติหน้าที่โดยไม่หลีกเลี่ยง 

(2) มีความกระตือรือร้นที่จะท าให้งานประสบผลส าเร็จ 
(3) อุทิศเวลาผลักดันและมุ่งม่ันให้บรรลุเป้าหมาย 
(4) ยอมรับและแก้ไขปัญหาอันเนื่องมาจากความผิดพลาดในการท างาน 
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2) น าความรู้และความสามารถมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างสร้างสรรค์ 
แนวปฏิบัติ 

(1) น าเทคโนโลยีใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
(2) พัฒนาองค์ความรู้มาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

3) มีจริยธรรมและเป็นมิตรกับทุกคน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ประพฤติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการที่ดี 
(2) มีทัศนคติทางบวกต่อเพ่ือนร่วมงานและผู้รับบริการ 

          4) จริงใจสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตนและมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้รับบริการและบุคลากรใน 
หน่วยงาน 
แนวปฏิบัติ 

(1) ท างานเป็นทีมและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
(2) ให้ความเคารพยกย่องชื่นชมและให้เกียรติเพ่ือนร่วมงานทุกคน 
(3) รู้จักชมเชยและให้ก าลังใจเพ่ือนร่วมงาน 

ข้อพึงระวัง 
1) การแสดงความคิดเห็นหรือทัศนคติท่ีไม่ดีที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อเพ่ือนร่วมงาน 
2) การพูดส่อเสียดเหน็บแนมหรือดูหมิ่นเพ่ือนร่วมงาน 
3) การแสดงกิริยาดูถูกเพ่ือนร่วมงาน 
4) การใช้ภาษาท่ีกระทบกระเทือนความรู้สึกของผู้ฟัง 
5) ปฏิบัติหน้าที่ของตนในการท างานกลุ่มให้ส าเร็จ 

แนวปฏิบัติ 
1) ศึกษารายละเอียดของงานให้เกิดความรู้ความเข้าใจเป้าหมายและตัวชี้วัดในการท างาน 

ให้ชัดเจน 
2) มุ่งม่ันในการท างานส่วนที่ตนเองรับผิดชอบในฐานะสมาชิกของกลุ่มให้ส าเร็จ 
3) มีการระดมความคิดและรับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 
4) มีวินัยในการท างาน 
 
 
 
 

 


