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คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทาง       
ในการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  ไม่ก่อให้เกิดผลเสีย 
ในงานราชการ 

ในการนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 และ
ผู ้บริหารทุกท่าน เพื ่อนร่วมงานกลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและกลุ ่มงานอื ่น ๆ ที ่ข ้าพเจ้าประสานงาน 
ที่เป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานให้ข้าพเจ้าทำงานสำเร็จได้อย่างมีประสิทธฺภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ของงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย จึงขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

นางสาวประภัสสร สง่าประภกรณ์

นักวิชาการศึกษาชํานาญการ             



 

สารบัญ 

งานที่ได้รับผิดชอบ          หน้า 

1. งานส่งประชาธิปไตย และวินัยในชั้นเรียน         1-10 

2. งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา   11-13 

3. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา          14-17 

 



1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

2. วัตถปุระสงค
 2.1 เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรับทราบหนาที่ของตนเอง 

2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนใหเปนประชาธิปไตย 
2.3 เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีกิจกรรมท่ีชวยเหลือผูอ่ืน และสังคม 

3. ขอบเขตของงาน
 3.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปนแหลงเรียนรู
เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 

3.2 สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม
กิจกรรม 

3.3 สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของ
นักเรียน 

3.4 สงเสริมสถานศึกษา ในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 

4. คําจํากัดความ
4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชน 

ผานกระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 
4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสําหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นที่จะ

ใหทําหรือไมใหทําในบางสิ่งบางอยาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 สงเสริมใหสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 
1. กําหนดตัวชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย
2. กําหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสําคัญ ๆ แจงหนวยงานในสังกัด
3. ติดตามประเมินผลการดําเนินการของโรงเรียน
4. ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ สรุปการดําเนินงานระดับโรงเรียน
5. ประกาศผลการประเมิน แจงประชาสัมพันธหนวยงาน

คู่มอืปฏบิัตงิาน กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศกึษา  1



6. รวบรวมขอมูลแหลงเรียนรู เผยแพร
5.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

1. ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นําสูการปฏิบัติ
2. จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติการดําเนินการของโรงเรียน
3. แจงหนวยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบป
4. ดําเนินการประสานหนวยงาน แตงตั้งคณะทํางาน ติดตามความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา ดําเนินการตามกิจกรรมโครงการ 
5. กํากับ ติดตาม
6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน

5.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  

1. กําหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย
2. แจงหนวยงานในสังกัดนําสูการปฏิบัติ
3. ดาํเนินงานตามกิจกรรมโครงการ
4. ติดตามประเมินผล แตละกิจกรรม
5. สรุปและการรายงานผล

5.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
1) ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติใหสถานศึกษาทราบ
2) กําหนดโครงการ กิจกรรม ดําเนินงาน
3) แตงตั้งคณะทํางาน จัดทํารายละเอียด รปูแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา และประเมินพรอมคัดเลือก 
4) สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจงโรงเรียน
5) มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรตยิศ
6) สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน
6.1 สงเสริมใหสถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรียนรู

เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน 

6.2  สนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทําระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

กําหนดตัวช้ีวัด 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดแผนงาน โครงการ 

ประสานหนวยงาน/สรุปผล 

สรุป เผยแพร 

ประการผลการประเมินฯ 

ประสาน แจงหนวยงาน 

จัดทําระเบียบ/แนวปฏิบัต ิ
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6.3  สนับสนุนใหสถานศึกษากําหนดแนวทางกากรปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียนนักศึกษา  

กํากับ ติดตาม 

แจงหนวยงาน/โครงการ 

สรุป และรายงาน 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

ดําเนินกิจกรมตามโครงการ 

แจงหนวยงาน 

สรุป และรายงาน 

ติดตาม ประเมินผล 

ประสานดําเนินการ 
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6.4 สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทําโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 - 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก 
8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 

 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัต ิ

แตงตั้งคณะทํางานประเมินพรอม
คัดเลือก 

กําหนดโครงการ/กิจกรรม 

สรุป และรายงาน 

สรุปผล/แจงประกาศ 

พิธีมอบเกียรติบตัร รางวัล 
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 8.5 พ.ร.บ.สงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521 
 8.6 คูมือพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

8.7 คูมือการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการทํางานเปนทีมของเด็กนักเรียน 
2.2 เพ่ือสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั้งองคกรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา 
2.3 เพ่ือสงเสริมพัฒนา ยกระดับการมีสวนรวมของนักเรียนในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ

ระดับชาติ 
3.3 สงเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหมีประสิทธิภาพ 
3.4 การติดตาม กํากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดําเนินการ 

4. คําจํากัดความ
         4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทําหนาที่ชวยเหลือ
โรงเรียนทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน 
        4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนท่ีไดรับการคัดเลือกจากเด็กและ
เยาวชนใหทําหนาที่รวมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสงเสริมสิทธิเด็ก การปองกัน
แกไขปญหาตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ .ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน
แหงชาติ พ.ศ. 2550 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 กําหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
5.2 กําหนดโครงการ กิจกรรม แจงหนวยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการกําหนดกิจกรรม 
5.4 ดําเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
  -  การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กําหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ติดตามประเมินผล 

กําหนดนโยบาย/แจงหนวยงาน 

ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนด 

  -  การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
  -  การเขารวมกิจกรรมของหนวยงานใน/นอกจังหวัด 
  -  การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

5.5 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.6 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช        -

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเดก็และเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2550 

สรุปการดําเนินงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน
งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับ

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
2.2  เพ่ือสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอ่ืน ๆ

ที่เกี่ยวของในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2.3  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินการจัดทําโครงการสงเสริมความประพฤตินักเรียน-

นักศึกษาตามสภาพปญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานความรวมมือระหวาง
สถานศึกษา เครือขาย และพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

4. คําจํากัดความ
4.1 ศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนยประสานงานในการ

สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
      4.2 พนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงาน

เจาหนาที่ตามพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1. จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
5.2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริม

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
5.3. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษา 
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       5.4. สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด
และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

        5.5. จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียนและ
นักศึกษารวมกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ  พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย
จังหวัด เปนตน 

       5.6. รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบ
สังคม 

       5.7. รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

 

 
 

 

 

จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตนิักเรียน นักศึกษา 

จัดทําคูมือปฏิบตัิงานฯ 

อบรมพนักงานเจาหนาทีส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา 

สรางเครือขายตดิตามดูแล สอดสองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

จัดทําระบบเฝาระวัง 

รวมจัดระเบียบสังคมกับหนวยงานอ่ืน 

รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 -
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ.  2546 
8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการสงเสริมความประพฤตินักเรียน

นักศึกษา พ.ศ. 2548 
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