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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการ ฉบับนี้เป็นคู่มือปฏิบัติราชการรายบุคคล กลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ประกอบด้วย งานจัดเก็บหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา การตรวจสอบวุฒิ/การรับรองความรู้
และเทียบโอนผลการเรียน การส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริม
กิจกรรมประชาธิปไตย วินัยนักเรียน งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนเด็กและ
เยาวชนในสถานศึกษา จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติราชการของนายภิญโญ ฉิมหนู ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนท่ี ๑ ข้อมูลรายบุคคล และส่วนท่ี ๒ แนวทางการด าเนินงาน ซึ่งคู่มือฉบับนี้          
มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระท่ีสมบูรณ์ และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละ
งาน โดยจัดท าลักษณะ สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลง การปฏิบัติงานรวบรวมกฎหมาย 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าท่ี   ความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับสมัย
ปัจจุบัน 

          หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา ในการติดตามนิเทศและ  
พัฒนางานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ังผู้สนใจ   

                
 

                                      นายภิญโญ  ฉิมหนู 
                                       นักวิชาการศึกษา 
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คู่มือการปฏบิตัิงานรายบคุคล 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ของ นายภิญโญ ฉิมหนู ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.ช่ือ นายภิญโญ ฉิมหนู   
2. วัน/เดือน/ปี เกิด 19 มกราคม 2538 
3. ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน เลขท่ี 282/2 ถนนชนเกษม ต าบลตลาด อ าเภอเมือสสุราษรรธธานี ััสหวัดสุราษรรธธานี    
    84000 
4. เบอรธโทรศัพทธมือถือ 080-0360226  
5. E-mail : Pinyo261160@gmail.com 
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2.ประวัติการศึกษา 
 

ระดับ ชื่อสถานศึกษา ตราสัญลักษณ์ 
ประถมศึกษา  โรสเรียนบ้านกุมแป  

 
 
 
 

มัธยมศึกษาตอนต้น โรสเรียนบ้านกุมแป  
 
 
 
 

มัธยมศึกษาปลาย โรสเรียนชะอวด  
 
 
 
 
 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูส วิทยาลัยเทคโนโลยีสสขลา  
 
 
 
 

ปริญญาตร ี มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต
สสขลา 
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3.ประวัติการท างาน 

ต าแหน่ง สถานที่ท างาน ตราสัญลักษณ์ 
เั้าหน้าท่ีธุรการ ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 11 
 
 
 
 
 

เั้าหน้าท่ีการเสิน ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 11 

 
 
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   
สุราษรรธธานี ชุมพร 

 
 
 
 
 

 
4. หน้าที่ได้รับมอบหมาย 
 หน้าที่ได้รับมอบหมาย 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสานธุรการกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา 

2. วาสแผนััดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารสานขอสกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา          
ให้สามารถด าเนินสานตามภารกิัได้อย่าสมีประสิทธิภาพ 

3. ศึกษาวิเคราะหธสภาพขอสกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา และออกแบบระบบสานสารบรรณให้
เหมาะสมและสอดคล้อสกับสานสารบรรณขอสส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา 
 5. ประสานกับกลุ่มอื่นในส านักสานและกลุ่มสานในกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา หน่วยสาน และ
สถานศึกษาในสานธุรการท่ีเกี่ยวข้อสกับการบริหารขอสหน่วยสาน 

6. ประสานการด าเนินสานประชาสัมพันธธ ข้อมูลข่าวสารและผลสานกลุ่มขอสกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา
ให้กับครู บุคลากรทาสการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 7. สานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

7.1. การััดเก็บหลักฐานการศึกษาขอสนักเรียนระดับการศึกษาภาคบัสคับและการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
7.2. การยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษาขอสสถานศึกษา  
7.3.การตรวัสอบวุฒิ การรับรอสความรู้และการเทียบโอนผลการเรียน  
7.4. การซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษา  
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7.5. การขอค าร้อสหลักบานทาสการศึกษาเป็นภาษาอัสกฤษ  
7.6. การเทียบโอนผลการเรียน  

8. สานติดตามผลการย้ายสถานศึกษาขอสนักเรียนระดับการศึกษาภาคบัสคับ  
9. การั าหน่ายนักเรียนตามระเบียนกระทรวสศึกษาศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน 
10. สานส่สเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 10.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษาััดท าแผนพัฒนาสานด้านสานกีฬาและนันทนาการ 
 10.2 ส่สเสริมให้มีการััดกิักรรมกีฬา และนันทนาการ เพื่อเสริมสร้าสความสามัคคีในหมู่คณะ

และพัฒนาทักษะกีฬา 
 10.3 ประสาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทาสขอสกีฬาชนิดต่าสๆ เพื่อความ

เป็นเลิศ 
10.4 ส่สเสริมการััดหาอุปกรณธกีฬาและสนามกีฬาเพื่อส่สเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
10.5 ส่สเสริมให้มีการััดกิักรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดส นาฏศิลป์ 

ศิลปะ การท่อสเท่ียว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนัสสือ ตลอดันสานอดิเรกต่าสๆ 
11. สานสภานักเรียน ส่สเสริม พัฒนา สร้าสความเข้มแข็ส อสคธกรสภานักเรียนเด็กและเยาวชน       

ในสถานศึกษา 
  11.1 ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติให้โรสเรียน 
  11.2 ก าหนดโครสการ กิักรรม แั้สโรสเรียน 
  11.3 ด าเนินสานตามโครสการ กิักรรมท่ีก าหนด การเลือกต้ัสสภานักเรียนระดับโรสเรียน 

การเลือกตั้สสภานักเรียนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  11.4 ด าเนินการประชุมสภานักเรียนระดับพื้นท่ีการศึกษา 
  11.5 การเข้าร่วมกิักรรมขอสหน่วยสานภายใน/นอกััสหวัด การประชุมสมัชชาเยาวชน

ระดับััสหวัด ระดับชาติ 
12. สานส่สเสริมกิักรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
  12.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษาวาสแผนการััดกิักรรมประชาธิปไตยในโรสเรียนให้เป็นแหล่ส

เรียนรู้เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยขอสนักเรียน 
  12.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาััดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน นักศึกษา  
  12.3 สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทาสการป้อสกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม

ขอสนักเรียนนักศึกษา 
 12. ััดท ารายสานผลการด าเนินสานขอสกลุ่มส่สเสริมการััดการศึกษา 

13. สานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

 
 

ชี่องาน : การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1.ชื่องาน : การััดเก็บหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทาสในการด าเนินสานส่สเสริมการััดการศึกษา

ในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าท่ีด้านการััดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีไดตรสตามบทบาท

หน้าท่ีท่ีชัดเัน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้บริการแกหน่วยสานและประชาชนท่ีส าเร็ัการศึกษา และสามารถตรวัสอบข้อมูล      

การส าเร็ัการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสัสกัดส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษรรธธานี ชุมพร แล้วแต่กรณี 

4.ค าจ ากัดความ 

 4.1 หลักฐานทาสการศึกษา หมายถึส เอกสารหลักฐานการศึกษาแบ่สไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวสศึกษาธิการก าหนด ไดแก 

1) ระเบียนแสดสผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3) แบบรายสานผู้ส าเร็ัการศึกษา (ปพ.3)  

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรสเรียนก าหนด ไดแก 
1) แบบบันทึกผลการเรียนประ  ัาวิชาวิชา  
2) แบบรายสานประ  ัาตัวนักเรียน  
3) ใบรับรอสผลการเรียน  
4) ระเบียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู ขั้นพื้นฐาน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรู และปฏิบัติได เมื่อับการศึกษา       
ขั้นพื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวสช้ัน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนับระดับช้ันส าคัญ
ไดแก ่มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และมัธยมศึกษา ปท่ี 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึส ประมวลความรู และประสบการณท่ีััดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ 

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึส หลักสูตรท่ีใช้ในการััดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่สหวัสให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ ท้ัสด้านร่าสกาย ัิตใัและ
สติปัญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาส หมายถึส หลักสูตรในส่วนท่ีส านักสานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
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5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา ระเบียบ กรหมายท่ีเกี่ยวข้อส 
5.2 แต่สต้ัสคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แั้สระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายสานผล

การศึกษาให้สถานศึกษาทราบ  
5.3 รวบรวมแบบรายสานผลการศึกษาััดท าทะเบียน ััดเก็บให้เป็นระบบและตรวัสอบได 
5.4 ตรวัสอบความถูกต้อสให้เป็นไปตามตามระเบียบ กรหมาย 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ และประชุม

คณะกรรมการ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ 

และตรวจสอบได้ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแก้ เข้าระบบการจัดเก็บ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ป.02, ป.05, ปพ 1, ปพ 2  
7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป 
7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4  
7.4 ปพ.3:ป, ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 
7.5 ใบสุทธิ (กรณีโรสเรียนยุบเลิก) 
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
9.1 แผนการศึกษาแห่สชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

9.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่สชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลาสการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ชี่องาน : การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1.ชื่องาน : การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทาสในการด าเนินสานส่สเสริมการััดการศึกษา

ในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าท่ีด้านการััดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ี ไดตรสตามบทบาท

หน้าท่ีท่ีชัดเัน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อมิให้น าหลักฐานท่ีเสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทาสราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
การออกหลักฐานการศึกษาขอสสถานศึกษาในสัสกัดส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษรรธธานี 

ชุมพร 

4.ค าจ ากัดความ 
 4.1 หลักฐานทาสการศึกษา หมายถึส เอกสารหลักฐานการศึกษาแบสไว้เป็น 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวสศึกษาธิการก าหนด ไดแก 
1) ระเบียนแสดสผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3) แบบรายสานผู้ส าเร็ัการศึกษา (ปพ.3)  

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรสเรียนก าหนด ไดแก 
1) แบบบันทึกผลการเรียนประ  ัาวิชาวิชา  
2) แบบรายสานประ  ัาตัวนักเรียน  
3) ใบรับรอสผลการเรียน  
4) ระเบียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู ขั้นพื้นฐาน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรู และปฏิบัติได เมื่อับการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวสช้ัน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนับระดับช้ันส าคัญ
ไดแก มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และมัธยมศึกษา ปท่ี 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึส ประมวลความรู และประสบการณท่ีััดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ 

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึส หลักสูตรท่ีใช้ในการััดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่สหวัสให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ ท้ัสด้านร่าสกาย ัิตใัและ
สติปัญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาส หมายถึส หลักสูตรในส่วนท่ีส านักสานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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5.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา กรหมาย ระเบียบ และแนวทาสการด าเนินสาน 

  5.2 แต่สต้ัสคณะกรรมการเพื่อพิัารณาการขอยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษา  
 
  5.3 ประชุมพิัารณา วิเคราะหธ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐานทาส
การศึกษา 
  5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือผู้มีอ านาัเพื่อพิัารณาให้ความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษา 

5.5 แั้สประกาศการยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษา ให้กระทรวส สถานศึกษาในสัสกัดและส านักสาน
เขตเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ัวประเทศทราบและห้ามมิให้รับไวเป็นหลักฐานขอสทาสราชการ 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 หนัสสือขอยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทาสการศึกษา 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ 
ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทาง

การศึกษา 

 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

แจ้งประกาศยกเลิก

หลักฐานทางการศึกษา 
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
9.1 แผนการศึกษาแห่สชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

9.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่สชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลาสการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

       ชี่องาน : การตรวจสอบวุฒิ /การรับรองความรู้  
                  และเทียบโอนผลการเรียน 

 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1.ชื่องาน : การตรวัสอบวุฒิ  การรับรอสความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทาสในการด าเนินสานส่สเสริม การััดการ

ศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าท่ีด้านการััดการศึกษาสามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีไดตรสตามบทบาทหน้าท่ี

ท่ีชัดเัน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปท่ีส าเร็ัการศึกษา หรือต้อสการศึกษา       

ในระดับท่ีสูสขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสัสกัดส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษรรธธานี ชุมพร 

4.ค าจ ากัดความ 
 4.1 หลักฐานทาสการศึกษา หมายถึส เอกสารหลักฐานการศึกษาแบสไว้เป็น 2 ประเภท คือ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวสศึกษาธิการก าหนด ไดแก 
1) ระเบียนแสดสผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3) แบบรายสานผู้ส าเร็ัการศึกษา (ปพ.3)  

2. เอกสารหลักฐานท่ีโรสเรียนก าหนด ไดแก 
1) แบบบันทึกผลการเรียนประ  ัาวิชาวิชา  
2) แบบรายสานประ  ัาตัวนักเรียน  
3) ใบรับรอสผลการเรียน  
4) ระเบียนสะสม 

4.2 การตรวัสอบวุฒิหมายถึส หน่วยสาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสสคธขอทราบ
ข้อเท็ััริสเกี่ยวกับการับการศึกษาขอสนักเรียนเพื่อการสมัครเขท าสานหรือศึกษาต่อ 

4.3 การรับรอสความรู หมายถึส การรับรอสความรู หรือสถานะทาสการศึกษาขอสนักเรียนให้
หน่วยสาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรอสวุฒิให ้

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึส ผู้ท่ีก าลัสศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ส หรือ มีผลการ
เรียนท่ีสะสมไวและัะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่การศึกษาขั้น พื้นฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ส 
หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ส เพื่อเรียนต่อเนื่อสให้ับการศึกษาตามหลักสูตร นั้น ๆ ท้ัสวุฒิการศึกษาใน
ประเทศและต่าสประเทศ 

4.5 มาตรฐานการเรียนรู ขั้นพื้นฐาน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรู และปฏิบัติได เมื่อับการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน 

4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวสช้ัน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนับระดับช้ันส าคัญ
ไดแก มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และมัธยมศึกษาปีท่ี 6  

4.7 หลักสูตร หมายถึส ประมวลความรู และประสบการณท่ีััดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ 
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4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึส หลักสูตรท่ีใช้ในการััดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากว่าอุดมศึกษาโดยมุ่สหน้าให้ผู้เรียนมีความสมบูรณท้ัสด้านร่าสกายัิตใัและ
สติปัญญา 

4.9 หลักสูตรแกนกลาส หมายถึส หลักสูตรในส่วนท่ีส านักสานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนดขึน้ส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ กรหมาย และขั้นตอนการด าเนินสาน 
5.2 ด าเนินการตรวัสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยสาน/สถาบันขอความร่วมมือโดย ยื่นเอกสารให้

ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวัสอบ 
5.3 เสนอผู้อ านวยการส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอ านาัลสนามยืนยันการตรวัสอบวุฒิ

การศึกษา 
5.4 แั้สผลการตรวัสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยสานท่ีขอตรวัสอบวุฒิทราบกรณีเป็น

เอกสารทีถู่กต้อส 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบวุฒิ  การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
หนัสสือรับรอสความรู ้

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอน

การด าเนินงาน 

ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีหน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือ

โดยยืนเอกสารให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาให้สถานบันและ

หน่วยงานท่ีขอ 
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
9.1 แผนการศึกษาแห่สชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

9.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่สชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลาสการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
         ชือ่งาน : การสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1.ชื่องาน : การส่ัสซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทาสในการด าเนินสานส่สเสริมการััด

การศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าท่ีด้านการััดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีได ตรสตามบทบาท

หน้าท่ีท่ีชัดเัน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการับการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 สถานศึกษาในเขตพื้นท่ีท่ีส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษารับผิดชอบให้ส านักสานเขต

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้ส่ัสซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษาให้ 
3.2 สถานศึกษาสัสกัดในเขตพื้นท่ีท่ีส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาให้ส านักสานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้ส่ัสซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษาให้ 

4.ค าจ ากัดความ 
 4.1 แบบพิมพธทาสการศึกษา หมายถึส แบบฟอรธมหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อสกับประวัตินักเรียนรายวิชา
เรียน ผลการเรียน และััดแผนการลสทะเบียนให้กับนักเรียน รวมท้ัสรายสาน ปพ.1 รายสาน ปพ. 2 บนแบบ
พิมพธประกาศนียบัตร ท่ีกระทรวสศึกษาธิการก าหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณธ รายสาน ปพ. 7 ใบรับรอสผล
การศึกษารวมถึสใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู ขั้นพื้นฐาน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรู และปฏิบัติได เมื่อับการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวสช้ัน หมายถึส ส่ิสท่ีนักเรียนพึสรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนับระดับช้ันส าคัญ
ไดแก มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และมัธยมศึกษาปีท่ี 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึส ประมวลความรู และประสบการณท่ีััดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ 

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึส หลักสูตรท่ีใช้ในการััดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่สหวัสให้ผู้เรียนมีความสมบูรณท้ัสด้านร่าสกาย ัิตใัและ
สติปัญญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาส หมายถึส หลักสูตรในส่วนท่ีส านักสานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ศึกษา วิเคราะหธระเบียบ กรหมาย หลักเกณฑธและแนวทาสตามท่ีระเบียบกรหมายก าหนด 
 5.2 แั้สระเบียบ หลักเกณฑธแนวปฏิบัติและซักซ้อมความเข้าใัให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 เสนอขออนุญาตััดซื้อแบบพิมพธให้กับสถานศึกษา  
 5.4 ผู้อ านวยการส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุญาต 
 5.5 สถานศึกษาด าเนินการััดซื้อ 
 5.6 ััดท าทะเบียนรับ – ั่าย แบบพิมพธ และลสทะเบียนเบิกั่ายแบบพิมพธให้สถานศึกษา 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 

การสั่งซ้ือแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- หนัสสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพธ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาอนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอขออนุญาตผู้มีอ านาจอนุญาต 

ไม่อนุญาต 

จัดท าทะเบียนรับจ่าย 

อนุญาต 
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
9.1 แผนการศึกษาแห่สชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

9.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่สชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลาสการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

9.3 ค าส่ัสกระทรวสศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษา ท่ีสพฐ. 616/2552 ลสวันท่ี  
     30 กันยายน 2552  

9.4 ค าส่ัสกระทรวสศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษาท่ีสพฐ. 617/2552 ลสวันท่ี  
     30 กันยายน 2552  

9.5 ค าส่ัสกระทรวสศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพธทาสการศึกษา ท่ีสพฐ. 618/2552 ลสวันท่ี  
      30 กันยายน 2552 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ ประชาธิปไตย  
วินัยนักเรียน 

 
 

         ชือ่งาน : งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1. ชื่องาน : สานส่สเสริมกีฬาและนันทนาการ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่สเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เรื่อสการเคล่ือนไหวร่าสกายในรูปแบบต่าส ๆ การเข้าร่วม กิักรรม

ทาสกายและกีฬา ประเภทบุคคล ทีม ท้ัสกีฬาไทยและกีฬาสากล 
2.2 เพื่อส่สเสริมการเล่นกีฬาซึ่สส่สผลถึสการพัฒนาด้านร่าสกาย ัิตใั อารมณธ สัสคม สติปัญญา 

รวมท้ัสสมรรถภาพเพื่อสุขภาพและกีฬา 
2.3 เพื่อส่สเสริมการออกก าลัสกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประ  ัาอย่าส สม่ าเสมอ

ให้มวีินัย เคารพสิทธิ กร กติกา มีน้ าใันักกีฬา มีัิตวิญญาณในการแข่สขัน และช่ืนชมใน สุนทรียภาพขอสการ
กีฬา 

2.4 เพื่อส่สเสริมการััดกิักรรมนันทนาการ เช่น การท่อสเท่ียว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การร้อสเพลส 
สานอดิเรก เป็นต้น 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ผู้เรียนรู้ัักใช้เวลาให้เป็นประโยชนธมีสุขภาพสมบูรณธท้ัสด้านร่าสกาย ัิตใั อารมณธ และ 

สัสคม 
3.2 ส่สเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ เด็กและเยาวชนรู้สึกรัก และหวส

แหนสถาบัน 
3.3 ชุมชนและสัสคมได้รับการพัฒนาส่สเสริมให้มีการออกก าลัสกาย การส่สเสริมความสามารถ เฉพาะ

ทาสด้านกีฬาน าไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีช่ือเสียสในสัสคม 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 กีฬา หมายถึส การออกก าลัสกายด้วยการเล่นหรือการแข่สขันตามกร กติกา 
4.2 นันทนาการ หมายถึส การใช้เวลาว่าสในการพักผ่อนหย่อนใั การท่อสเท่ียว การเล่นดนตรี การ

ร้อสเพลส หรือท ากิักรรมสานอดิเรกต่าส ๆ เพื่อความเพลิสเพลินและสนุกสนาน 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษาััดท าแผนพัฒนาสานด้านกีฬา นันทนาการและการท่อสเท่ียว 

1. ััดท าแผนปฏิบัติการขอสส านักสานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
2. ด าเนินโครสการด้านกีฬา/นันทนาการ 
3. ััดการแข่สขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน  
4. ประสาน ก ากับ ติดตามการด าเนินโครสการ 
5. ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อส 
6. สรุปผลและรายสาน 

5.2 ส่สเสริมให้มีการััดกิักรรมกีฬา นันทนาการ และการท่อสเท่ียวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสร้าส 
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

1. ประชาสัมพันธธ เชิญชวนการััดกิักรรมแข่สขัน  
2. การเตรียมฝึกซ้อมและการส่สทีมเข้าแข่สขัน  
3. ตรวัสอบคุณสมบัติ  
4. แข่สขัน คัดเลือก  
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5. การส่สนักกีฬาตัวแทนเข้าแข่สขันในระดับท่ีสูสขึ้น 
6. สรุปผลการแข่สขัน และรายสาน 

5.3 ประสานสานสนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทาสขอสกีฬาชนิดต่าส ๆ เพื่อความ เป็นเลิศ 
1. การััดท าแผนขอสบประมาณสนับสุนนการฝึกซ้อมหรือการเล่นกีฬา เพื่อความเป็นเลิศ  
2. ััดหาครูฝึกซ้อม การเก็บตัว การดูแลเรื่อสอาหาร  
3. การฝึกซ้อมขอสนักกีฬา 
4. การส่สนักเรียนเข้าร่วมการแข่สขันในรายการต่าสๆเพื่อสร้าสประสบการณธการแข่สขัน 
5. การเฝ้าระวัสเรื่อสวินัยขอสนักกีฬาให้อยู่ในกรระเบียบ 
6. การติดตาม ประเมินผลและรายสาน  

5.4 ส่สเสริมการััดหาอุปกรณธกีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่สเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
1. ประสานหน่วยสานภาครัฐ เอกชน ััดหาอุปกรณธกีฬา หรือสถานท่ีเพื่อััดสร้าส ลานกีฬา  
    หรือสนามกีฬา หรือขอรับสนับสนุนสบประมาณ 
2. ััดท าบันทึกข้อตกลสการสนับสนุนอุปกรณธกีฬา หรือสถานท่ีก่อสร้าสสนามกีฬา  
3. ด าเนินการมอบอุปกรณธกีฬา หรือด าเนินการก่อสร้าสสนามกีฬา  
4. ประกาศเกียรติคุณผู้สนับสนุน 
5. สรุปรายสาน 

5.5 ส่สเสริมให้มีการััดกิักรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดสนาฏศิลป์ ศิลปะ    
การท่อสเท่ียว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนัสสือ ตลอดันสานอดิเรกต่าส ๆ 

1) ศึกษาสภาพความต้อสการ  
2) ก าหนดกิักรรมท่ีัะด าเนินการ 
3) ประสานเตรียมการขับเคล่ือนกิักรรมนั้น ๆ  
4) ท ากิักรรมเสริมระหว่าสการััดกิักรรมเพื่อสร้าสอสคธความรู้ 
5) ก ากับ ติดตามการด าเนินกิักรรมให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนขอสทาส ราชการท่ี 
   ก าหนด 
6) สรุปรายสาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษาััดท าแผนพัฒนาสานด้านกีฬา นันทนาการและการท่อสเท่ียว 
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6.2 ส่สเสริมให้มีการััดกิักรรมกีฬา นันทนาการ และการท่อสเท่ียวในสถานศึกษาเพื่อ เสริมสร้าส
ความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 

 

6.3 ประสานสาน สนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทาสขอสกีฬาชนิดต่าส ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การััดท าแผนขอสสบประมาณ 

การััดท าผู้ฝึกซ้อม 

การฝึกซ้อม 

การแข่สขัน 

การเฝ้าระวัส 

การติดตาม สรุปรายสาน 
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6.4 ส่สเสริมการััดหาอุปกรณธกีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่สเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 

 

6.5 ส่สเสริมให้มีการััดกิักรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดสนาฏศิลป์ ศิลปะ     
การท่อสเท่ียว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนัสสือ ตลอดันสานอดิเรกต่าส ๆ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 บันทึกหนัสสือข้อความ  
7.2 หนัสสือราชการประเภทภายนอก  
7.3 แบบแผนปฏิบัติการประ  ัาปี 
7.4 แบบการประเมินและติดตามผลการด าเนินสาน  
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

9.1 คู่มือการปฏิบัติกิักรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551  
9.2 คู่มือการััดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551  
9.3 คู่มือการด าเนินสานโรสเรียนส่สเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

    ชื่องาน : งานส่งเสรมิ กิจกรรมประชาธิปไตย 
               และวินัยนักเรียน 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
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1. ชื่องาน : สานส่สเสริมกิักรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่สเสริมกิักรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าท่ีขอสตนเอส 
2.2 เพื่อพัฒนาความคิดขอสนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย 
2.3 เพื่อส่สเสริมให้นักเรียนมีกิักรรมท่ีช่วยเหลือผู้อื่น และสัสคม  

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษาวาสแผนการััดกิักรรมประชาธิปไตยในโรสเรียนให้เป็นแหล่สเรียนรู้ 

เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยขอสนักเรียน 
3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาััดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่สกาย การร่วม กิักรรม 
3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทาสการป้อสกัน และแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมขอส 

นักเรียน 
3.4 ส่สเสริมสถานศึกษา ในการััดท าโครสการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิักรรม และการประชาสัมพันธธ  

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึส ระบอบการปกครอสประเทศระบอบหนึ่ส ซึ่สปกครอสโดยประชาชน    

ผ่านกระบวนการเลือกตั้สผู้แทนราษรร 
4.2 วินัย หมายถึส ระเบียบส าหรับควบคุมคนในสัสคมแต่ละแห่ส เป็นข้อตกลสในสัสคมนั้นท่ีัะ      

ให้ท าหรือไม่ให้ท าในบาสส่ิสบาสอย่าส 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษา วาสแผนการััดกิักรรม ประชาธิปไตยในโรสเรียน ให้เป็นแหล่สเรียนรู้ 

เกี่ยวกับประชาธิปไตยขอสนักเรียน 
1. ก าหนดตัวชี้วัด ในกิักรรมขอสนักเรียนตามนโยบาย 
 2. ก าหนดแผนสาน โครสการและกิักรรมส าคัญ ๆ แั้สหน่วยสานในสัสกัด  
3. ติดตามประเมินผลการด าเนินการขอสโรสเรียน  
4. ประสานสานหน่วยสานท่ีเกี่ยวข้อส สรุปการด าเนินสานระดับโรสเรียน  
5. ประกาศผลการประเมิน แั้สประชาสัมพันธธหน่วยสาน 
6. รวบรวมข้อมูลแหล่สเรียนรู้ เผยแพร่  

5.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาััดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
1. ประสานแั้สหน่วยสานท่ีเกี่ยวข้อสเพื่อรวบรวมระเบียบท่ีน าสู่การปฏิบัติ  
2. ััดท าระเบียบ แนวปฏิบัติการด าเนินการขอสโรสเรียน  
3. แั้สหน่วยสานในสัสกัดทราบ กิักรรมโครสการในรอบปี 
4. ด าเนินการประสานหน่วยสาน แต่สต้ัสคณะท าสาน ติดตามความประพฤตินักเรียน  
    นักศึกษา ด าเนินการตามกิักรรมโครสการ 
5. ก ากับ ติดตาม 
6. สรุปและรายสานผลการด าเนินสาน  
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5.3 สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทาสกากรป้อสกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม ขอส
นักเรียนนักศึกษา 

1. ก าหนดโครสการ กิักรรมตามนโยบาย  
2. แั้สหน่วยสานในสัสกัดน าสู่การปฏิบัติ  
3. ด าเนินสานตามกิักรรมโครสการ  
4. ติดตามประเมินผล แต่ละกิักรรม 
5. สรุปและการรายสานผล  

5.4 ส่สเสริมสถานศึกษาในการััดท าโครสการเด็กและเยาวชนดีเด่น 
1. ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 
2. ก าหนดโครสการ กิักรรม ด าเนินสาน 
3. แต่สต้ัสคณะท าสาน ััดท ารายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวช้ีวัดระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
    และประเมินพร้อมคัดเลือก 
4. สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแั้สโรสเรียน  
5. มอบเกียรติบัตร ราสวัลเกียรติยศ  
6. สรุปและรายสานผลการด าเนินสาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

6.1 ส่สเสริมให้สถานศึกษาวาสแผนการััดกิักรรม ประชาธิปไตยในโรสเรียนให้เป็นแหล่สเรียนรู้ 
เกี่ยวกับประชาธิปไตยขอสนักเรียน 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาััดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
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6.3 สนับสนุนให้สถานศึกษาก าหนดแนวทาสกากรป้อสกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม       
ขอสนักเรียนนักศึกษา 

6.4 ส่สเสริมสถานศึกษาในการััดท าโครสการเด็กและเยาวชนดีเด่น 

 

7. แบบฟอรธมท่ีใช้ 

-
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
9.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
9.2 คู่มือบริหารััดการแนะแนว 2545  
9.3 ระเบียบกระทรวสศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
9.4 พ.ร.บ.ส่สเสริมและประสานสานเยาวชนแห่สชาติ พ.ศ. 2521  
9.5 คู่มือพนักสานเั้าหน้าท่ีส่สเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา  
9.6 คู่มือการััดกิักรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลาสการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ชื่องาน : งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็ง
องค์กรสภานักเรียนเด็กและเยาวชนในสถานศึกษา 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
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1. ชื่องาน : สานส่สเสริม พัฒนาสร้าสความเข้มแข็สอสคธกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่สเสริมการท าสานเป็นทีมขอสเด็กนักเรียน  
2.2 เพื่อสนับสนุนให้สถานศึกษาััดต้ัสอสคธกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
2.3 เพื่อส่สเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมขอสนักเรียนในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่สเสริมพัฒนาความเข้มแข็สในอสคธกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 สนับสนุนการััดต้ัสสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพื้นท่ีการศึกษา ััสหวัดและ ระดับชาติ 
3.3 ส่สเสริม สนับสนุน กิักรรม โครสการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ 
3.4 การติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 สภานักเรียน หมายถึส สภาผู้แทนนักเรียนท่ีได้รับการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าท่ีช่วยเหลือ โรสเรียน

ทาสด้านการปกครอส กิักรรมขอสโรสเรียน และกิักรรมขอสนักเรียน 
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึส สภาเด็กและเยาวชนท่ีได้รับการคัดเลือกัากเด็กและ เยาวชนให้

ท าหน้าท่ีร่วมกับหน่วยสานต่าสๆ ท้ัสภาครัฐและเอกชนในการส่สเสริมสิทธิเด็ก การป้อสกัน แก้ไขปัญหา
ตลอดันการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่สเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน แห่สชาติ พ.ศ. 2550 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแั้สหน่วยสานในสัสกัด  
5.2 ก าหนดโครสการ กิักรรม แั้สหน่วยสานในทุกระดับ โรสเรียน เขตพื้นท่ีการศึกษา  
5.3 ประสานหน่วยสานท่ีเกี่ยวข้อสในการก าหนดกิักรรม  
5.4 ด าเนินสานตามโครสการกิักรรมท่ีก าหนด 

- การเลือกตั้สสภานักเรียนระดับโรสเรียน  
- การเลือกตั้สสภานักเรียนระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต  

- การเข้าร่วมกิักรรมขอสหน่วยสานใน/นอกััสหวัด 

- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับััสหวัด ระดับชาติ 

  5.5 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินสานในทุกกิักรรม  
5.6 สรุปรายสานผลการด าเนินสาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
9.1 นโยบายกระทรวสศึกษาธิการ สๆนักสานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
9.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
9.3 พ.ร.บ.คุ้มครอสเด็ก พ.ศ. 2546  
9.4 พ.ร.บ.ส่สเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่สชาติ พ.ศ. 2550



)))))) 

……. 


