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ค ำน ำ 
 

   คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและก าหนดมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
โดยมีเนื้อหาที่บ่งบอกถึงความส าคัญของการปฏิบัติงาน  คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ได้รวบรวม
ข้อมูลและอ้างอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ จึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างยิ่ง 

   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ อ่านได้เข้าใจ          
และตระหนักถึงความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงานและการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากขึ้น             
และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือกำรปฎบิัติงำนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน
องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอืน่ 

 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมีความรู้ความ

เข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันทาง

ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภูมิล าเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 
7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

 
 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 

กำรศึกษำโดยครอบครัว หมายถึง การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครองตามกฎหมาย     
ซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบของการศึกษาในระบบการศึกษา      
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ ลักษณะเด่นการจัดการศึกษา
โดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น 5 ประการ ดังนี้ 
1. เป็นการจัดการศึกษาท่ีพ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง เป็นการจัด การศึกษาเองทั้งหมด

หรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน  อาจเป็นผู้สอนด้วยตนเอง    
หรืออ านวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว (บางครอบครัว       
อาจเลือกท่ีจะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็เป็นไปได้) 

3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่างๆ ที่จัดขึ้นเป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา ทัศนะ ความเชื่อ   
ความสนใจ ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่มี          
ความแตกต่างหลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ 



4. ความส าเร็จของการศึกษามุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคล อย่างพยายามให้สอดคล้อง
กับความถนัด ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็ก           
ที่สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการด าเนินชีวิต 

5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลก าไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้าง แสวงหา
ผลประโยชน์จากเด็ก   

กำรจัดกำรศึกษำโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา หรือบิดาหรือมารดา
หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดย เป็นผู้สอนด้วยตนเอง       
หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 
กำรจัดกำรศึกษำในสถำนประกอบกำร หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 

 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1.ผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ตลอดปี ผู้จัดการศึกษา เจ้าหน้าที่

กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯให้ค าปรึกษา/แนะน า ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า 
ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว  

ภายใน  
2 สัปดาห์ 

คณะท างาน 

4. ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของ 
คณะท างานวิชาการ  

1 สัปดาห์ ผู้จัดการศึกษา 

5. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อม 
แผนการจัดการศึกษาตามที่ปรับปรุง  

1 สัปดาห์ บุคคลครอบครัวองค์กร 
ชุมชนองค์กรวิชาชีพสถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการฯ 

6. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการ   
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต  

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้จัด 
อุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่  

ภายใน 
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

8. กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมูลให้ สพฐ. ของบประมาณ  ภายใน  
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

9. กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ผู้จัด 
การศึกษา  

ภายใน  
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่การเงินฯ 
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เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมให้ค าปรึกษา/แนะน า   

ผู้จัดการศึกษาติดต่อ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  

ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อมแผนการจัด 
พร้อมแผนการจัดการศึกษาตามท่ีปรับปรุง   

ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน า   
ของคณะท างานวิชาการ   

ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาต 
ผู้จัดอุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพืน้ที่   

กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมลูให้ สพฐ.ของบประมาณ   

ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผน 
เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   

แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการ 
ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ปรึกษา   

กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
ให้ผู้จัดการศึกษา   



 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียน  ตลอดเวลา  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. จัดท าระเบียบ/แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน  ภายใน  

3 สัปดาห์  
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ผู้ขอเทียบโอนยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ  ภายใน  
2 สัปดาห์  

ผู้จัดการศึกษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน  ภายใน  
1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. ประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ  
และประสบการณ์ ของผู้ขอเทียบโอน  

ภายใน  
2 สัปดาห์  

คณะกรรมการ 

6. ตัดสินผลการเทียบโอน  ภายใน  
1 สัปดาห์  

คณะกรรมการ 

7. ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ 
ผู้ขอเทียบโอน กรณีอนุมัติและจัดท าทะเบียนการ
เทียบโอน ถ้าไม่อนุมัติแจ้ง ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ภายใน  
1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
• Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 กำรย้ำยภูมิล ำเนำ 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิล าเนา  ตลอดเวลา  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษาท าหนังสือแจ้งขอย้ายภูมิล าเนา  -  ผู้จัดการศึกษา 
3. เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  ภายใน  

1 สัปดาห์  
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

4. ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ตั้งใหม่ 
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ  

ภายใน  
2 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

5. จ าหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียนผู้เรียน  ภายใน  
1 สัปดาห์  

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

6.กรณีส านักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่เสนอคณะกรรมการ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต่อ
กรณี สิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาด าเนินการขออนุญาตใหม่  

ภายใน  
2 สัปดาห์  

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 Flow Chart  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ผู้จัดการศึกษาท าหนังสือแจ้งขอย้ายภูมิล าเนา   

จ าหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียน
ผู้เรียน 

  

ท าหนังสือถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ในพ้ืนที่ตั้งใหม่พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ   

ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิล าเนา   

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา   

- กรณีส านักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่ เสนอคณะกรรมการ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต่อ 

 - กรณีสิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาด าเนินการขออนุญาตใหม่   
  



 กำรยกเลิกกำรศึกษำโดยครอบครัว 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการยกเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว  ตลอดปี เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศึกษา  - ผู้จัดการศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  ภายใน 

2 สัปดาห์ 
เจ้าหน้าที่ 

กลุ่มส่งเสริมฯ 
คณะกรรมการ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จัดการศึกษาทราบ  ภายใน 
2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
5. จัดท าหลักฐานการเรียนให้ครอบครัวและจ าหน่ายผู้เรียนออกจาก 
    ทะเบียนนักเรียน  

ภายใน 
2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 

 Flow Chart 
 

 

  

 

 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ผู้จดัการศกึษายื่นหนงัสอืขอยกเลกิการจดัการศกึษา 
  

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จดัการศกึษาทราบ   

เสนอคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศกึษาพิจารณา   
  

จดัท าหลกัฐานการเรียนให้ผู้จดัการศกึษา   

และจ าหนา่ยผู้ เรียน   

ศกึษารายละเอียดการยกเลกิการศกึษาโดยครอบครัว 



 สิทธิประโยชน์ทำงกำรศึกษำ 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ  
1. ศึกษารายละเอียดการได้รับสิทธิประโยชน์  ตลอดปี  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าและส่งข้อมูลให้ สพฐ.  ภายใน  

15 กรกฎาคม
ของทุกปี  

ผู้จัดการศึกษา 

3. หลังได้รับจัดสรรเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการศึกษา 
   และรายงานผลให้ สพฐ. ทราบ  

ภายใน 
สิงหาคม 
ของทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ ประเภท 
   ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “ชื่อผู้จัดการศึกษาเพ่ือ 
   การจัดการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว”  

ภายใน 15 
กันยายน 
ของทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

จัดท าและส่งข้อมูลให้ สพฐ. 

เบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการศึกษา และรายงานผล 

ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ด าเนินการ 

ศึกษารายละเอียดการได้รับผลประโยชน์ 



 
 แบบฟอร์มที่ใช้  
1. แบบยื่นความประสงค์ขอจัดท าแผนการจัดการขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
2. แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
3. แบบฟอร์มการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว  
4. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัว  
5. แบบหนังสือรับรองที่อยู่ของนักเรียนที่ไม่มีทะเบียนบ้านในภูมิล าเนา  
6. แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวนักเรียน  
7. แบบประจ าตัวผู้เรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
8. แบบค าร้องขอรับรองการประเมินความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ  
9. แบบประเมินผลความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ  
10. แบบยื่นจ านงขอเทียบโอนผลการเรียนฯ  
11. แบบหนังสือรับรอง 
12. แบบรายงานผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

โดยครอบครัว  
13. แบบใบแจ้งผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
14. ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โดยครอบครัว  
15. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง  

1. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
http://law.longdo.com/law/116/sub12311 

2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
3. แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

http://www.innoobec.com/wp-content/uploads/2015/05/a_w 
แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว-new-OK-.pdf 

4. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
http://www.onec.go.th/onec_backoffice/uploads/Book/848-file.pdf 

5. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547   
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-j.pdf 

6. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถาบันพระพุทธศาสนา พ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-k.pdf 

7. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 
พ.ศ. 2554 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-
26ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf 

8. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในศูนย์การเรียน พ.ศ. 2554 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26-                          
ActRightsProfOrgBasicEduLearnCenter.pdf 

9. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ.2555 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-10-
19ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf 

10. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว 
11. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ 352/2549 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ส าหรับการศึกษาโดยครอบครัว (ปพ.2/ค )  

 
 
 
 

http://law.longdo.com/law/116/sub12311
http://www.innoobec.com/wp-content/uploads/2015/05/a_w
http://www.onec.go.th/onec_backoffice/uploads/Book/848-file.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-j.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-k.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/2012-03-26ActRightIndividualsBasicEduLearnCenter.pdf


สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

คูม่อืการปฏบิตังิาน

นายศุภภทัร  สาดา

การยื�นคาํร้องการส่งตอ่นกัเรียน
เขา้รับการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอธัยาศัย



ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติภารกิจงานเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 การส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เป็นภารกิจที่ส าคัญอีกภารกิจหนึ่งของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เพื่อการขับเคลื่อนการศึกษาภาคบังคับ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแก้ปัญหานักเรียนออกกลางคัน 
นักเรียนตกหล่น   เพ่ือตอบสนองตัวชี้วัดมาตรฐานการศึกษา  

 คูม่ือฉบับนี้จะอ านวยความสะดวกอย่างยิ่งส าหรับผู้รับผิดชอบงานการส่งเสริมการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย(กศน.) กรณีผู้รับผิดชอบหลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้บุคลากรอ่ืน
สามารถปฏิบัติภารกิจแทนได้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับ ครู นักเรียน สถานศึกษาที่มาขอรับ
บริการ 

 

ศุภภัทร์  สาดา 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

รายการ         หน้า 

การยื่นเรื่องค าร้อง        1 

ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง        2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยื่นเรื่องค าร้องการส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
สานักงานพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุร  2 ตขเ ี  

รายละเอียด   

1. การยื่นค าร้องต่อ สพป.กจ.2(กลุ่มส่งเสริมฯ)  

2. การรับหนังสืออนุญาตเพ่ือการเรียนต่อ กศน. จาก สพป.กจ.2(รับ-ยื่นด้วยตนเอง)  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1.นักเรียน/ผู้ปกครอง ด าเนินการ ดังนี้ 

  1.1 นักเรียนและผู้ปกครองน าค าร้องจาก กศน.ยื่นต่อ สพป. ด้วยตนเอง 

พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านคนละ 2 ชุด 

  1.2 แนบส าเนาทะเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ป.  

  1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

  1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

  1.5 ผู้บริหารอนุมัติ นักเรียนน าหนังสืออนุญาตไปยื่นต่อ กศน. 

  1.6 ผู้บริหารไม่อนุมัติ นักเรียน/ผู้ปกครอง แก้ไขเอกสาร ตามข้ันตอน 1.2-1.5  

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

1. แบบค าร้องจาก กศน. 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน,บัตรประชานชน นักเรียน ผู้ปกครอง อย่างละ 2 ชุด 

3. ส าเนาแสดงผลการเรียน ปพ.1 ป. จ านวน 2 ชุด  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

คูม่อืการปฏบิตังิาน

นางลกัขณา  หมดทุกข์

การปฏบิตังิานส่งเสริม
ความประพฤต ินกัเรียน นกัศึกษา



ค าน า  

 

 คู่มือฉบับน้ีจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดมำตรฐำน 

กำรปฏิบัตงิำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี 

เขต 2 โดยมี เ นื้อหำที่บ่ งบอกถึงควำมส ำคัญของกำรปฏิบั ติงำนคู่มือฉบับนี้  กลุ่มส่ง เสริม  

กำรจัดกำรศึกษำได้รวบรวมข้อมูลและอ้ำงอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  

และกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนจำกแหลง่ข้อมูลต่ำงๆ จึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอยำ่งย่ิง 

 กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำหวังเป็นอย่ำงย่ิงว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่ำนได้เข้ำใจ 

และตระหนักถึงควำมส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น   

และสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ในกำรปรับปรุงกำรปฏิบัตงิำนไดอ้ย่ำงต่อเน่ือง 
 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
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คู่มอืการปฏิบัตงิานงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศกึษา 
1. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำระดับระดับเขตพื้นที่

กำรศึกษำ 

  2. เพ่ือสร้ำงเครือข่ำยสถำนศึกษำและผู้ปกครองนักเรียน นักศึกษำ และหน่วยงำนอื่นๆ  

ที่เกี่ยวข้องในกำรสง่เสริมควำมประพฤตินักเรยีน นักศึกษำในระดับเขตพืน้ที่กำรศึกษำ 

 3. เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหำควำมประพฤตินักเรยีนในสถำนศึกษำ 

2. ขอบเขตของงาน 

 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุร ีเขต 2 ด ำเนนิจัดท ำโครงกำร

พัฒนำงำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรยีน ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงสถำนศึกษำ 

เครอืข่ำย และพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 

 3. ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู ้

  1. การคุ้มครอง หมำยถึง กำรดูแลช่วยเหลอืเด็กนักเรยีนที่มีควำมเสี่ยงหรือ ถูกกระท ำ

รุนแรง หรือล่วงละเมิด กำรช่วยเหลือ หมำยถึง กำรส่งเสริม พัฒนำ กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

เพ่ือให้เด็กไดพั้ฒนำเต็มศักยภำพ และสำมำรถอยู่รอด พ้นวิกฤต  

  2. เด็กนักเรียน หมำยถึง บุคคลซึ่งมีอำยุต่ ำกว่ำ 18 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึงผู้ที่บรรลุ 

นิติภำวะด้วยกำรสมรส และเป็นเด็กนักเรียนที่กำลังศึกษำ ในสถำนศึกษำที่อยู่ในควำมดูแลชองสำ

นักงำน คณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน  

  3. ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำ มำรดำ ผู้อนุบำล ผู้รับบุตรบุญธรรมและผู้ปกครอง ตำม

ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และ ให้หมำยควำมรวมถึงพ่อเลี้ยงแม่เลี้ยง นำยจ้ำง ตลอดจน

บุคคลอื่น ซึ่งรับนักเรียนไว้ในควำมอุปกำระ เลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กนักเรยีนอำศัยอยู่ด้วย  

  4. พนักงานเจ้าหน้าที่ หมำยถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งต้ังให้ปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติ 

กำรคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546  

  5. ฉก.ชน.สพป.กาญจนบุรี เขต 2 หมำยถึง ศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือ 

เด็กนักเรียน สำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 มีที่ต้ังอยู่ที่กลุ่มส่งเสริม 

กำรจัดกำรศึกษำ สำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 ต ำบลหนองโรง  

อ ำเภอพนมทวน จังหวัดกำญจนบุรี 

  6. ทีมสหวิชาชีพ หมำยถึง กลุ่มบุคคลที่ท ำงำนประสำนควำมร่วมมือจำกหลำยสำขำ 

วิชำชีพ เพ่ือมุ่งแก้ปัญหำอย่ำงมีระบบและเป็นกระบวนกำร อยู่บนพืน้ฐำนที่มีจุดประสงค์และเป้ำหมำย

เดียวกัน ในกำร ปฏิบัติงำนโดยมีกำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงกันอย่ำงต่อเน่ือง  เพ่ือกำรประเมิน

สถำนกำรณ์ของปัญหำและมีควำม รับผิดชอบร่วมกันทั้งกระบวนกำร เช่น นักสังคมสงเครำะห์ แพทย์ 



พยำบำล เจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ บ้ำนพักเด็กและครอบครัว ส ำนักงำนพัฒนำสังคม

และ ควำมมั่งคงของมนุษย์ ฯลฯ พสน. (พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ ) 

หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือบุคคลอื่น ที่ผ่ำนกำรอบรมหลักสูตรพนักงำน

เจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำม ประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ มีบัตรประจ ำตัวพนักงำน เจ้ำหน้ำที่ส่งเสริม

ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ เป็นเจ้ำพนักงำนตำมประมวลกฎหมำยอำญำ มีอ ำนำจ หน้ำที่

ด ำเนินกำรตำมหมวด 7 ตำมพระรำชบัญญัติ คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

  7. อ านาจปกครองของครู หมำยถึง นักเรียนที่อยู่ในโรงเรียน ในช่วงเวลำที่จัด กำร

เรียนกำรสอน ถือเป็นช่วงเวลำที่ครูใช้อ ำนำจปกครอง ต่อนักเรียน กำรด ำเนินกำรใดๆ ต่อนักเรียน 

จะต้องอยู่ ภำยใต้ กฎหมำย ระเบียบ และแนวปฏิบัติ 

  8. ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา หมำยถึง ศูนย์ประสำนงำน 

ในกำรสง่เสริมควำมประพฤตินักเรยีน นักศึกษำ 

  9. พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตนิักเรยีน นักศึกษา หมำยถึง พนักงำน

เจ้ำหน้ำที่ตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๗ 

4. หน้าที่ความรับผดิชอบ 

  1. จัดท ำแผนปฏิบัตกิำรนักเรยีนปลอดภัย  

  2. กำรด ำเนนิงำนออกตรวจรว่ม  

  3. กำรอบรมเพ่ิมพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน และนักศึกษำ (พสน.)  

  4. โครงกำร 1 ต ำรวจ 1 โรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 

1. จัดต้ังศูนย์สง่เสริมควำมประพฤตินักเรยีน

และนักศึกษำ ระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

มกรำคม – ธันวำคม สพป.กำญจนบุรี เขต 2 

2. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้สถำนศึกษำ

ในกำรด ำเนนิงำนสง่เสริมควำมประพฤติ

นักเรยีน นักศึกษำ 

มกรำคม – ธันวำคม กระทรวงศกึษำธิกำร 

3. อบรม-ขึน้ทะเบียนและแต่งต้ังพนักงำน

เจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรยีน 

นักศึกษำ 

มกรำคม – ธันวำคม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

4. สร้ำงเครือข่ำยศูนย์สง่เสริมควำม

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษำใน

สถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

กุมภำพันธ์ – เมษำยน เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

5. จัดท ำระบบเฝ้ำระวังป้องกันปัญหำ

พฤติกรรมที่ไมเ่หมำะสมของนักเรยีนและ

นักศึกษำร่วมกับหน่วยงำนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 

ต ำรวจ พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของ

มนุษยจ์ังหวัด 

พฤษภำคม – สงิหำคม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

6. ร่วมกับหน่วยงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในกำร

ออกตรวจรว่มและกำรจัดระเบียบสังคม เช่น 

- นักเรยีนท้องก่อนวัยอันควร  

- นักเรยีนถูกล่วงละเมิด  

- นักเรยีนถูกกระท ำรุนแรง  

- เด็กตกหลน่ ออกกลำงคัน  

- นักเรยีนประสบปัญหำทำงสังคม ฯลฯ 

มกรำคม – ธันวำคม พสน.เขตพืน้ที่กำรศึกษำ 

7. รำยงำนติดตำมผลเป็นระยะอย่ำง

ต่อเน่ืองเพ่ือแก้ปัญหำรว่มกัน 

มกรำคม – ธันวำคม เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 



6. ตาม Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดต้ังศูนย์ส่งเสริมควำมประพฤติ

นักเรียนและนักศึกษำ ระดับเขตพืน้ที่

กำรศึกษำ 

 

จัดท ำคู่มือปฏิบัตงิำนฯ 

ร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องในกำรออกตรวจร่วมและกำรจัด

ระเบียบสังคม เช่น นักเรียนท้องก่อนวัยอันควร นักเรยีนถูกล่วงละเมิด 

นักเรียนถูกกระท ำรุนแรง เด็กตกหล่น ออกกลำงคัน นักเรียนประสบ

ปัญหำทำงสังคม ฯลฯ 

 

ติดตำมผลเป็นระยะอย่ำงต่อเนื่อง 

เพื่อแก้ปัญหำร่วมกัน 

สรุปผล/รำยงำน 

อบรม-ข้ึนทะเบียนและแต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหนำ้ท่ี                    

ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ 

สร้ำงเครือข่ำยศูนย์สง่เสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 

ในสถำนศกึษำและเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำ 

จัดท ำระบบเฝ้ำระวังป้องกันปัญหำพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของ

นักเรียนและนักศึกษำร่วมกับหน่วยงำนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ต ำรวจ 

พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 



7. เอกสารอ้างอิง 

   พระราชบัญญัติ  

    - พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

    - พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2539  

    - พระรำชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551  

    - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539  

   ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร  

    - ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำรว่ำด้วยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่

สง่เสริมควำมประพฤติ นักเรยีน...ฯ  

    - ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำรว่ำดว้ยกำรลงโทษนักเรียนนักศึกษำ พ.ศ. 2548  

    - ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำรว่ำดว้ยเคร่ืองแบบนักเรยีน พ.ศ. 2551  

    - ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 

นักศึกษำ พ.ศ. 2548 

   กฎกระทรวง  

    - กฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤติของนักเรยีนและนักศึกษำ พ.ศ. 2548  

   ประกาศกระทรวง  

    - ประกำศกระทรวงเร่ืองบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤติ

นักเรยีนและนักศึกษำ  

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

   1. แบบรำยงำนศูนย์เฉพำะกิจคุ้มครองและช่วยเหลอืเด็กนักเรยีน 

   2. คู่มือกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ

กระทรวงศกึษำธิกำร 

9. เอกสารบันทึก 

   - ไมม่ี -  
 

 

 

 

 

 

 



สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2

คูม่อืการปฏบิตังิาน

นางสาวศศิพร  ศรีแกว้

งานสภานกัเรียนวในโรงเรียน



 
ค าน า 

 
  คูมื่อฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน และก ำหนดมำตรฐำน 
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
โดยมีเนื้อหำที่บ่งบอกถึงควำมส ำคัญของกำรปฏิบัติงำน คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ได้รวบรวม
ข้อมูลและอ้ำงอิงข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน และกำรก ำหนดมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ จึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่ำงยิ่ง 
 
  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่ ำนได้เข้ำใจและ
ตระหนักถึงควำมส ำคัญของคู่มือกำรปฏิบัติงำนและกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมำกขึ้น และสำมำรถ
น ำไปประยุกต์ใช้ในกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
 
 
  
                                                                                               ผู้จัดท ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

          หน้ำ 

ค ำน ำ            
วัตถุประสงค์         ๑ 
ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน        ๑ 
ค ำจ ำกัดควำม         ๑ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ        ๑ - ๒  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน        ๒ - 3 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง        3 
แบบฟอร์มทีใ่ช้         ๓ 
ภำคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสภานักเรียนในโรงเรียน 
โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยของนักเรียนในโรงเรียน 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนรับทรำบหน้ำที่ของตนเอง 
 1.2 เพ่ือพัฒนำควำมคิดของนักเรียนให้เป็นประชำธิปไตย 
 1.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อ่ืน และสังคม 

2. ขอบเขตของงาน 
 2.1 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำวำงแผนกำรจัดกิจกรรมประชำธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับกระบวนกำรประชำธิปไตยของนักเรียน 
 2.2 สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียน กำรแต่งกำย กำรร่วม 
กิจกรรม 
 2.3 สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของ 
นักเรียน 
 2.4 ส่งเสริมสถำนศึกษำ ในกำรจัดท ำโครงกำรเด็กและเยำวชนดีเด่น 
 2.5 ประสำนกำรติดตำม นิเทศ และประเมินผลกำรปฏิบัติกิจกรรม และกำรประชำสัมพันธ์ 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 ประชำธิปไตย หมำยถึง ระบอบกำรปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชำชน 
ผ่ำนกระบวนกำรเลือกตั้งผู้แทนรำษฎร 
 3.2 โรงเรียน หมำยถึง สถำนศึกษำ สถำนที่เรียน 
 3.3 นักเรียน  หมำยถึง  ผู้ศึกษำเล่ำเรียน  ผู้รับกำรศึกษำจำกโรงเรียน    

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   1.1 อนุมัติโครงกำร 
   1.2 ติดตำมโครงกำร 
 2. รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   2.1 เป็นผู้ดูแลโครงกำรและให้ค ำแนะน ำ 
   2.2 ติดตำมโครงกำร 
 3. ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   3.1 เป็นผู้ดูแลโครงกำรและให้ค ำแนะน ำ 
   3.2 ติดตำมโครงกำร 
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 4. นักวิชำกำรศึกษำ (เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบโครงการส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน)
  มีหน้ำที่ดังนี้ 
   4.1 เขียนโครงกำร 
   4.๒ ประสำนงำน 
   4.๓ ติดตำมและประเมินผล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ส่งเสริมให้สถำนศึกษำ วำงแผนกำรจัดกิจกรรม ประชำธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
เกี่ยวกับประชำธิปไตยของนักเรียน 
  1. ก ำหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตำมนโยบำย 
  2. ก ำหนดแผนงำน โครงกำรและกิจกรรมส ำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงำนในสังกัด 
  3. ติดตำ มประเมินผลกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 
  4. ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สรุปกำรด ำเนินงำนระดับโรงเรียน 
  5. ประกำศผลกำรประเมิน แจ้งประชำสัมพันธ์หน่วยงำน 
  6. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
 5.2 สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำระเบียบว่ำด้วยควำมประพฤตินักเรียนนักศึกษำ 
  1. ประสำนแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่น ำสู่กำรปฏิบัติ 
  2. จัดท ำระเบียบ แนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรของโรงเรียน 
  3. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดทรำบ กิจกรรมโครงกำรในรอบปี 
  4. ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำน แต่งตั้งคณะท ำงำน ติดตำมควำมประพฤตินักเรียน 
      นักศึกษำ ด ำเนินกำรตำมกิจกรรมโครงกำร  
  5. ก ำกับ ติดตำม 
  6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 5.3 สนับสนุนให้สถำนศึกษำก ำหนดแนวทำงกำรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 
ของนักเรียนนักศึกษำ 
  1. ก ำหนดโครงกำร กิจกรรมตำมนโยบำย 
  2. แจ้งหน่วยงำนในสังกัดน ำสู่กำรปฏิบัติ 
  3. ด ำเนินงำนตำมกิจกรรมโครงกำร 
  4. ติดตำมประเมินผล แต่ละกิจกรรม 
  5. สรุปและกำรรำยงำนผล 
 5.4 ส่งเสริมสถำนศึกษำในกำรจัดท ำโครงกำรเด็กและเยำวชนดีเด่น 
  1) ประกำศนโยบำย และแนวปฏิบัติให้สถำนศึกษำทรำบ 
  2) ก ำหนดโครงกำร กิจกรรม ด ำเนินงำน 
  3) แต่งตั้งคณะท ำงำน จัดท ำรำยละเอียด รูปแบบกำรประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่ 
      กำรศึกษำ และประเมินพร้อมคัดเลือก 
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  4) สรุป ผลกำรประเมิน ประกำศผลกำรประเมินแจ้งโรงเรียน 
  5) มอบเกียรติบัตร รำงวัลเกียรติยศ 
  6) สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 6.1 อนุสัญญำว่ำด้วยสิทธิเด็ก 
 6.2 คู่มือบริหำรจัดกำรแนะแนว 2545 
 6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยสิทธิเด็กและเยำวชน 
 6.5 พ.ร.บ.ส่งเสริมและประสำนงำนเยำวชนแห่งชำติ พ.ศ. 2521 
 6.6 คู่มือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน นักศึกษำ   
 6.7 คู่มือกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
                 พ.ศ. 2551 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๗.๑ บันทึกข้อควำม 
 ๗.๒ หนังสือรำชกำรประเภทภำยนอก 
 7.3 แบบประเมินติดตำมผลกำรด ำเนินโครงกำรต่ำง ๆ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ   
ที ่  /25….               วันที่              เดือน            พ.ศ. 
เรื่อง   ขออนุมัติโครงกำร..................................................................... 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 

 เรื่องเดิม 

 ด้วย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ได้รับกำรจัดสรรโครงกำร................................... โดยส่งเสริมสนับสนุน
.......................................................................................................ให้............และคณะครมีูควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำร
แก้ปัญหำ................................................................. จ ำนวน.......................................บำท  

 ข้อเท็จจริง 

 ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ก ำ ร จั ด ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  จึ ง ข อ อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก ำ ร
............................................................................................และจัดอบรมในวันที่.....................เดือน...............พ.ศ
..................ณ....ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ อ.พนมทวน จ.กำญจนบุรี 
กลุ่มเป้ำหมำย จ ำนวน.............................คน 

 ข้อพิจารณาและด าเนินการ 

 ในกำรนี้ กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ขออนุมัติโครงกำรดังนี้ 
 ๑. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน 
 ๒. อนุมัติโครงกำรในกำรด ำเนินงำน เป็นเงิน.................................บำท   

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

 

(น.ส.ศศิพร   ศรีแก้ว) 
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

 
 



 
ที่ ศธ 04018/                                            ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต  2
                                               อ ำเภอพนมทวน  จังหวัดกำญจนบุรี 71140 

                                  .....................  256......... 

เรื่อง  ขอเชิญ.........................................เข้ำร่วมอบรมโครงกำร................................................... .............. 

เรียน  ................................................................. ............................. 

สิ่งที่ส่งมำด้วย   ๑. ก ำหนดกำร                จ ำนวน  1  ฉบับ  
  ๒. ค ำสั่ง        จ ำนวน  ๑  ชุด  

          ด้วย ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 ได้ก ำหนดกำรอบรม
............................................................................................................................................................................ 
โดยก ำหนดกำรอบรมวันที่......................เดือน..................พ.ศ...........ณ ห้องประชุมใหญ่ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต ๒ อ ำเภอพนมทวน จังหวัดกำญจนบุรี 

     ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุตำมวัตถุประสงค์  จึงขอ
เชิญ............................................................................................... เข้ำร่วมอบรมตำมโครงกำรฯ ในวันที่.................เดือน...............พ.ศ............ 
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