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คู่มือการปฏิบัติงาน
การส่งเสริม สนับสนุน กำหนดแนวทาง มาตรการ
เกี่ยวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา (พสน.)

กลุ่มลุกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน
จัดทำโดย
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 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : ส่งเสริม สนับสนุนก าหนดแนวทาง มาตรการเกี่ยวกับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ฝึกอบรมพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ให้มีความรู้ทักษะในการปฏิบัติงาน 
ส านัก/กลุ่ม : ลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค ์
    1.1 เพ่ือพัฒนานักเรียน นักศึกษา ให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้และคุณธรรม 
มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการด ารงชีวิตสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
    1.2 เพ่ือส่งเสริมบุคลากรและเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 เพ่ือประสาน สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการส่งเสริมสนับสนุนด าเนินงานระหว่างองค์กร หน่วยงานภาครัฐ
และภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

1.4 เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัด 
1.5.เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการออกปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน       

และนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง 
2. ขอบเขต 
 ผลการปฏิบัติหน้าที่ ในการออกตรวจความประพฤตินักเรียนของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม                 
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง มีขอบเขต        
การด าเนินงาน ดังนี้ 
 2.1 ด้านกรอบเนื้อหา 

 1) รายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจความประพฤตินักเรียนของพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ล าปาง              
ตามแนวทางที่ก าหนดขึ้น 

 2) ผลการด าเนินการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจความประพฤตินักเรียนของพนักงานเจ้าหน้าที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง 

2.2 ด้านแหล่งข้อมูล 
  ผลการปฏิบัติหน้าที่ในการออกตรวจของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน
และนักศึกษา ของศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง  
 2.3 ด้านระยะเวลา 

16 พฤษภาคม – 30 กันยายน  

3. ค าจ ากัดความ 
 ศูนย์เสมารักษ์ หมายถึง ศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล าปาง 
 3.1 พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง
จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติภารกิจการส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และให้มีอ านาจด าเนินการส่งเสริม                
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา มาตรา 64 มาตรา 65 มาตรา 66 มาตรา 67 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ   



ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 รวมทั้ง
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 3.2 นักเรียน หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา            
ทั้งประเภทสามัญและอาชีวศึกษาหรือเทียบเท่าอยู่ในสถานศึกษาของรัฐหรือเอกชน 
 3.3 นักศึกษา หมายถึง เด็กซึ่งก าลังรับการศึกษาระดับอุดมศึกษาหรือเทียบเท่าอยู่ในสถานศึกษา             
ของรัฐหรือเอกชน 
 3.4 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดา มารดา ผู้อนุบาล ผู้รับบุตรบุญธรรมและผู้ปกครอง ตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ และให้ความหมายรวมถึง พ่อเลี้ยง แม่เลี้ยง ผู้ปกครอง สวัสดิภาพ นายจ้าง ตลอดจนบุคคลอ่ืน    
ซึ่งรับเด็กไว้ในความอุปการะเลี้ยงดูหรือซึ่งเด็กอาศัยอยู่ด้วย 
 3.5 เด็กที่เสี่ยงการกระท าผิด หมายถึง เด็กที่ประพฤติตนไม่สมควร เด็กที่ประกอบอาชีพหรือคบหา
สมาคมกับบุคคลที่น่าจะชักน าไปในทางกระท าผิดกฎหมายหรือศีลธรรมอันดี หรืออยู่ในสภาพแวดล้อม              
หรือสถานที่อันอาจชักน าไปในทางเสียหาย ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ผู้ว่าราชการจังหวัด : อนุมัติหลักสูตรอบรมฯ แต่งตั้ง และออกบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
4.2 ศึกษาธิการจังหวัด : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการตรวจสอบ 
4.3 ผู้อ านวยการกลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็น           

ในการตรวจสอบ 
4.4 นักวิชาการศึกษา : วางแผนการตรวจสอบ จัดท าแผนการอบรม ด าเนินการอบรม สรุปผลการอบรม

และรายงานผลการอบรม 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ด าเนินงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1. 
 จัดท าโครงการ/กิจกรรม 

เสนอของบประมาณ 
พฤษภาคม 

ข้อมูลบุคลากร 
ผู้มีคุณสมบัติ 

 กลุ่มลูกเสือ 
ยุวกาชาด 
และกิจการ
นักเรียน 

2. 
ขออนุมัติใช้หลักสูตรต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัด 

มิถุนายน ค าสั่งฯ 
 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ มิถุนายน 
โครงการ/
แผนงาน 

 

4. 
ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

มิถุนายน 
หนังสือราชการ/
ค าสั่งฯ 

 

5. 
ประชุมวางแผนงานของ
คณะกรรมกา 

กรกฎาคม 
โครงการ/
กิจกรรม 

 

6. 
ด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

กรกฎาคม – 
สิงหาคม 

โครงการ/
กิจกรรม 

 

7. ประชาสัมพันธ์/เผยแพร่ 
กรกฎาคม – 
สิงหาคม 

ข้อมูลข่าวสาร/
โครงการ/
กิจกรรม 

 

8. 
สรุป/รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

กันยายน 
แบบสรุป รายงาน
ผลการด าเนินงาน 

 

 

 

จัดท าโครงการเสนองบประมาณ 

ขออนุมัติใชห้ลักสูตรต่อผูว้่าราชการจังหวัด 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชุมวางแผนงานของคณะกรรมการ 

ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

สรุป/รายงานผลการด าเนินงาน 



 

6. มาตรฐานงาน 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผ่านการฝึกอบรมพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน           
และนักศึกษา (พสน) จ ำนวน ๗๐ คน  

7. ระบบการติดตามประเมินผล   
7.1 จัดประชุมคณะกรรมการพนักงานเจ้าหน้าที่ส่ ง เสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา                   

เพ่ือรับทราบผลการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรค 
7.2 จัดท ารายงานประจ าเดือนตามแบบบัญชีรายชื่อนักเรียนและนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสมตาม

กฎกระทรวงศึกษาธิการ (แบบ พสน. 13) รวมทั้งสถานบริการ แหล่งมั่วสุมหรือบุคคลที่ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน
และนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสม และปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานต่าง ๆ                         เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดทราบ 

8. เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
4. พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง ก าหนดความพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
6. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว            

ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
7. กฎกระทรวง ว่าด้วยการอนุญาตและการประกอบกิจการร้านวีดีทัศน์ พ.ศ. 2552 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน นักศึกษา พ.ศ. 2548 
9. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ

นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
10. ระเบียบคณะกรรมการคุ้มครองเด็กแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม           

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
11. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่

ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 13 กันยายน พ.ศ. 2548 
12. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2561 
13. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์เสมารักษ์ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ประกาศ ณ วันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2561 
14. ประกาศคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ เรื่ อง             

การมใีช้เครื่องวิทยุคมนาคม และตั้งสถานีวิทยุคมนาคม ประกาศ ณ วันที่ 15 มีนาคม พ.ศ. 2554 
15. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป 240/2549 เรื่อง การมอบอ านาจให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการและผู้ว่า

ราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน สั่ง ณ วันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2551 
16. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 30/2559 เรื่อง มาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา

การทะเลาะวิวาทของนักเรียนและนักศึกษา สั่ง ณ วันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2559 
17. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค             

ของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
18. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 12 มิถุนายน 2560 



 

 
19. คู่มือปฏิบัติงานพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

ส านักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบ พสน.1 แบบค าร้องขอรับการแต่งตั้งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน  และ

นักศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
แบบ พสน.1.1 ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าสถานศึกษา(กรณีเจ้าหน้าที่รัฐ) 
แบบ พสน.1.2 ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าสถานศึกษาในการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่

พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา(กรณีบุคคลทั่วไป) 
แบบ พสน.2 แบบค าร้องขอมีมีบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน        และ

นักศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
แบบ พสน.3 บัญชีประกอบค าร้องขอเจ้าหน้าที่ของรัฐแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม        ความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษาจังหวัด 
แบบ พสน.4 บัญชีประกอบค าร้องขอบุคลทั่วไปแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน

และนักศึกษาจังหวัด 
แบบ พสน. 5 แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 
แบบ พสน. 5.1 แบบบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ

นักศึกษา 
แบบ พสน. 6 แบบสรุปข้อมูลนักเรียนนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมตามกฎกระทรวงก าหนดความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2558 
แบบ พสน. 7 แบบซักถามข้อเท็จจริงนักเรียนนักศึกษา 
แบบ พสน. 8 แบบบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียนนักศึกษา 
แบบ พสน..8.1 กรณีนักเรียนนักศึกษาเคยมีพฤติกรรมพกพาอาวุธและหรือสิ่งต้องห้ามตามกฎหมาย หรือ

กระท าผิดใดๆที่ร้ายแรง 
แบบ พสน. 9 แบบส่งมอบตัวนักเรียนนักศึกษา 
แบบ พสน. 10 แบบแจ้ง เหตุนัก เรียนนักศึกษาประพฤติ ไม่ เหมาะสมตามกฎกระทรวงก าหนด                 

ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2548 
แบบ พสน. 11 แบบบันทึกการชักถามและรายงานผลการด าเนินการนักเรียนและนักศึกษาประพฤติตน           ไม่

เหมาะสม 
แบบ พสน. 12 แบบขอความร่วมมือผู้ปกครองในการดูแลความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
แบบ พสน.13 แบบรายชื่อนักเรียนและนักศึกษาประพฤติตนไม่เหมาะสม ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

                                                                                                                  (แบบ พสน. ๑) 

 

แบบค ำร้องขอรับกำรแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำทีส่่งเสริมควำมประพฤตินกัเรียนและนักศึกษำ 

กระทรวงศึกษำธิกำร 
 

                                                                                         เขียนที่................................................. 
                                                            วันที่..............เดือน...........................................พ..ศ................. 

          ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)....................................................สกุล............................................ อำยุ..............ป ี   
เกิดวันที่..........เดือน......................พ.ศ.............สัญชำติ............ศำสนำ.........หมู่โลหิต........วุฒิกำรศึกษำ......................... 
ที่อยู่ตำมทะเบียนบ้ำนเลขท่ี..............ตรอก/ซอย..................................................ถนน....................... ............................. 
ต ำบล/แขวง........................................ ...อ ำเภอ/เขต............................................จังหวัด............ .................................... 
รหัสไปรษณีย์..........................โทรศัพท์..............................ที่อยู่ปัจจุบันสำมำรถติดต่อได้ที่............................................. 
............................................................................................................................. ........โทรศัพท์...................................... 
           □ เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร)  ต ำแหน่ง.............................................................       
อำยุรำชกำร....................ปี  แผนก/งำน....................................................ฝ่ำย/สว่น................................ ........................     
กอง/ส ำนัก/สถำนศึกษำ.................................................................สังกัด................................... .......................................          
ที่อยู่.......................................................................................................................................รหัสไปรษณีย์......................      
โทรศัพท์....................................โทรสำร...............................E –mail……………………………………………………………..……… 

 บุคคล  (ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร) อำชีพ......................................................................................  
ต ำแหน่ง............................................................................................................ประสบกำรณ์ท ำงำน............................ปี  
แผนก/งำน.................................................................ฝ่ำย/สว่น........................................... ............................................
หน่วยงำน/สถำนศึกษำ.........................................................................สังกัด..................................................................              
ที่อยู่...................................................................................................................... ............รหัสไปรษณีย์...........................      
โทรศัพท์..............................โทรสำร........................................ E – mail…………………………………..................................      
           ได้ผ่ำนกำรฝึกอบรมหลักสูตรพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร      เมื่อวันที่..............เดือน....................พ.ศ..................จัดโดย  (ระบุหน่วยงำน)………………………… 
................................................................... ..........................................................................................................................                                 
มีควำมประสงค์ขอรับกำรแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ จึงขอเสนอต่อ 
  
  ศึกษำธิกำรจังหวัด……………………………… 
 

                ลงชื่อ............................................................................  
                                                   (.....................................................................................) 

                                                            ต าแหน่ง......................................................................................... 
                                                                        วันที่..............เดือน................................พ.ศ................. 
 

 

 



 

(แบบ พสน. ๑.๑) 

 

ค ำรับรองของผู้บังคับบญัชำ 

(กรณีเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ) 

 

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)............................................................................................................. .................
ต ำแหน่ง.....................................................................หนว่ยงำน/สถำนศึกษำ/……………………………………………………….. 

สังกัด..............................................................ขอรับรองว่ำ (นำย นำง นำงสำว)............................. ..................................                                                          

มีคุณสมบัติและสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำได้ 

 

                   ลงชื่อ.......................................................................... 

                                                                           (..................................................................................)                        

                                                                          ต ำแหน่ง...................................................................... 

                                                                          วันที่..............เดือน................................พ.ศ................  

 

ผลกำรพิจำรณำ (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่) 
 

   สมควร      ไม่สมควร     ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน
และนักศึกษำเพรำะ………………………………….…..………………………………......................................................................... 

.................................................................................................................................................. .......................................  

 

                                                           ลงชื่อ.......................................................... ................ 

            (.................................................................................) 

            ต ำแหน่ง.................................................................... 

                                                           วันที่..................เดือน.............................พ.ศ...................                                                                                                                                                                            

 

หมำยเหตุ  : ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  ลงวันที่ 20  มีนาคม พ.ศ. ๒๕61 



 

                                                                                                                (แบบ พสน. ๑.๒) 

ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 

(กรณีบุคคล) 
 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)......................................................ต าแหน่ง........................................ ................... 
หน่วยงาน/ สถานศึกษา...........................................................................สังกัด..............................................................
มีความเก่ียวข้องเป็นผู้บังคับบัญชาของ (นาย นาง นางสาว).................................... .....................................ขอรับรองว่า
บุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติดังนี้ 

ข้อ ๑  เป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามครบถ้วน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา ดังต่อไปนี้คือ 

     มีสัญชาติไทย 

    อายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบห้าปีบริบูรณ์ 

     ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

     ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

    ไม่เคยมีประวัติเสื่อมเสียทางจริยธรรม จรรยาบรรณและการประกอบอาชีพ 
หรือวิชาชีพ 

           ข้อ ๒  เป็นบุคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับโรงเรียนหรือสถานศึกษาในฐานะ 

     บุคคลที่ท าหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุน หรือเก่ียวข้องกับการศึกษา หรือเคย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ทั้งภาครัฐและเอกชน 

      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเอกชน หรือครูผู้สอนในโรงเรียนเอกชน/วิทยาลัยเอกชน 
สังกัดส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน /ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และได้รับ           
การบรรจุเป็นครูโรงเรียน/วิทยาลัย เอกชน 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

 

    ลงชื่อ........................................................................  

                                                                 (...........................................................................)                                        

                                                            ต าแหน่ง......................................................................... 

                                                            วันที่..............เดือน................................พ.ศ................ 

 



 

 

ผลการพิจารณา  (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 

   สมควร        ไม่สมควร   ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน                  
และนักศึกษาเพราะ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ..........................................................................  

                                                                    (........................................................................)                           

                                                              ต าแหน่ง.................................................................... 

                                                วันที่..............เดือน..............................พ.ศ............... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่พนักงาน 
                เจ้าหน้าที่ส่งเสรมิความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ลงวันที่ ๗ ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 



 

(แบบ พสน. ๒) 

แบบค ำร้องขอมีบัตรประจ ำตัวพนักงำนเจ้ำหน้ำที ่
ส่งเสริมควำมประพฤตินกัเรียนและนักศึกษำ 

กระทรวงศึกษำธิกำร 
 

        เขียนที่............................................................... 
       วันที่............เดือน....................................พ.ศ.................. 
 

  ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)..........................................................สกุล...............................................  
เลขประจ ำตัวประชำชน(๑๓ หลัก)...................................................................อำชีพ............................... ........................ 
ที่อยู่ปัจจุบัน (ท่ีสำมำรถติดต่อได้) ........................................................................................ ........................................... 
รหัสไปรษณีย์.......................................โทรศัพท์..........................................โทรศัพท์เคลื่อนที่.........................................  
ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ ตำมสั่งส ำนักงำน ปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร/จังหวัด................................ที่.....................ลงวนัที่...........เดือน......................................พ.ศ....................... 
  ขอยื่นแบบค ำร้อง ขอมีบัตรประจ ำตัวกับพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษำ ต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/ศึกษำธิกำรจังหวัด..................................................................................... 
เพ่ือขอมีบัตรประจ ำตัวพนักงำน เจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
  สำเหตุที่ขอมีบัตรประจ ำตัว 
     ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
     บัตรหมดอำยุ 
     บัตรสูญหำย 
     บัตรถูกท ำลำย หรือช ำรุดในสำระส ำคัญ 
     เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล และหรือ เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
  เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
     ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ              
หรือบัตรเดิม 
     หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
     ใบแจ้งควำม 
     รูปถ่ำย ขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๒ รูป (เจ้ำหน้ำทีข่องรัฐชุดปกติขำว/บุคคลทั่วไปใส่สูทผูกเนกไท) 
     ส ำเนำวุฒิบัตรผ่ำนกำรฝึกอบรม 
     ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร/ส ำเนำบัตรประชำชน 
     หนังสือรับรองกำรปฏิบัติหน้ำที่ครูฝ่ำยกิจกำรนักเรียน หรือฝ่ำยปกครอง หรือที่มีลักษณะ
เดียวกันกับงำนดังกล่ำวข้ำงต้น (กรณี เป็นข้ำรำชกำรครู) ตำมแบบ พสน. ๑๓ 
     หนังสือรับรองบุคลำกรในสังกัดโรงเรียน/วิทยำลัย เอกชน  ตำมแบบ พสน. ๑๔ 
    หนังสือให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู    หนังสือให้ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน/วิทยำลัย 
 

ลงชื่อ....................................................................ผู้ยื่น 

                                                                    (....................................................................)                           

 



 

(แบบ พสน. ๓) 

บัญชีประกอบค ำร้องของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐแต่งตั้งเป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
ส่งเสริมควำมประพฤตินกัเรียนและนักศึกษำ จังหวดั ......................................... 

(รำยละเอียดแบบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/จังหวดั................................ 
ที่................./...................ลงวันที่........เดือน........................พ.ศ............................... 

 

ล ำดับ ชื่อ  - นำมสกุล 
วุฒิ 

กำรศึกษำ 
ต ำแหน่ง สังกัด 

เลขที่ 
บัตรประจ ำตัว พสน. 

โทรศัพท์/
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
    ลงชื่อ....................................................ผู้จัดท ำ 

    (....................................................) 

 ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 

หมำยเหตุ : ให้ประทับตรำหน่วยงำนที่มุมล่ำงขวำของแบบ พสน.3 และให้ผู้บังคับบัญชำหน่วยงำนลงลำยมือชื่อก ำกับตรำ 



 

(แบบ พสน. ๔) 

บัญชีประกอบค าร้องของบุคคลแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ 
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา จังหวดั ....................... 

(รายละเอียดแบบท้ายค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ/จังหวัด................ 
ที่....../..........ลงวันที่........เดือน...............พ.ศ........ 

ล าดับ ชื่อ  - นามสกุล 
วุฒิ 

การศึกษา 
ต าแหน่ง สังกัด 

เลขที่บัตร
ประจ าตัว พสน. 

โทรศัพท์/
โทรศัพท์เคลื่อนที ่

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 

    ลงชื่อ....................................................ผู้จัดท ำ 
    (....................................................) 

 ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มลูกเสือ ยุวกำชำดและกิจกำรนักเรียน 
 
หมำยเหตุ : ให้ประทับตรำหน่วยงำนที่มุมล่ำงขวำของแบบ พสน.3 และให้ผู้บังคับบัญชำหน่วยงำนลงลำยมือชื่อก ำกับตรำ 
 



 

(แบบ พสน. ๕) 

แบบสรุปผลกำรปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน  ............................................................................................... .......................................................................                                                 
ที่  ....................................................................... วันที่ .................................................................................................... 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………..............……………………………………………………………. 
เรียน   ............................................................................................................................................................................................ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ ...............................................................ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าทีมงานในการ
ออกปฏิบัติการสอดส่องดูแลคุ้มครองป้องกันปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  ขอรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน  ดังนี้ 
 ลักษณะกำรปฏิบัติงำน 
  แผนกำรปฏิบัติงำนปกติ 
  เทศกำลและวันส ำคัญ 
  กำรบูรณำกำรร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  อ่ืนๆ……………………………………………………………………………………………………………………… 
 ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน วันที่.................... เดือน……………………..พ.ศ.............................. 
ระหว่ำงเวลำ........................น. ถึง……………………….น. 
 ๑. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำท่ีออกปฏิบัติงำน จ ำนวน.......................คน 
 ๒. สถำนที่ที่ออกไปปฏิบัติงำน………………………………………………………………………………… 
 3. นักเรียนนักศึกษำประพฤติตนไม่เหมำะสมตำมกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ จ ำนวนทั้งสิ้น.......................คน โดยแยกเป็นเพศหญิง จ ำนวน.............คน เพศชำย จ ำนวน................คน 
 4. พฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมตำมระเบียบของสถำนศึกษำและตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงและวิธีด ำเนินกำร
กับนักเรียนและนักศึกษำที่ตรวจพบคือ 
  ๔.๑............................................................................................................................ จ ำนวน...........คน 
       วธิีด ำเนินกำร……………………………………………………………………………………………………................. 
  ๔.๒............................................................................................................................ จ ำนวน...........คน 
       วธิีด ำเนินกำร……………………………………………………………………………………………………................. 
  ๔.๓............................................................................................................................ จ ำนวน...........คน 
       วธิีด ำเนินกำร……………………………………………………………………………………………………................. 

5. ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ จากการปฏิบัติงาน 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
        
       ลงชื่อ……………………………………………….. 
                                                                               (……………………………………………….) 
      พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
 

 



 

 

(แบบ พสน. ๕.๑) 

แบบบัญชีลงเวลำกำรปฏบิัติงำน 
ของพนักงำนเจ้ำหน้ำทีส่งเสริมควำมประพฤตินักเรยีนและนักศึกษำ 

วันที่ ...............เดือน..............................พ.ศ........................... 
 

ล ำดับ 
 

ชื่อ-สกุล 

 

สถำนศึกษำ/
หน่วยงำน 

เวลำ
ปฏิบัติงำน 

สถำนที่
ปฏิบัติงำน 

 

ลำยมือชื่อ 
 

หมำยเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 



 

(แบบ พสน. ๖) 
แบบสรุปข้อมูลนักเรียนนกัศึกษำที่ประพฤติตนไม่เหมำะสม 

ตำมกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ  พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
วันที่  ...........  เดือน.......................................พ.ศ............. 

      

ลงชื่อ.....................................................  ผู้รำยงำน 
                  (.....................................................) 
            ต ำแหน่ง.......................................................  

ล ำดั
บ 

ชื่อ-สกุล 
 

สถำนศึกษำ 
ชั้น/ห้อง/แผนก/

อักษรย่อ/ 
เลขประจ ำตัว 

 
อำยุ 

ควำมประพฤติ 
ที่ไม่เหมำะสม 

เวลำ/ 
วัน/เดือน/ปี 
ที่ตรวจพบ 

สถำนที่ตรวจพบ 

 

 

กำรด ำเนินกำร หมำยเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



 

(แบบ พสน. ๗) 
แบบบันทึกทะเบียนประวตัิและกำรซักถำมข้อเท็จจริง 
ของนักเรียนและนักศึกษำที่ประพฤติตนไม่เหมำะสม 

        สถำนที่.............................................................. 
วันที่.............เดือน…………………พ.ศ.................... 

 ข้ำพเจ้ำ (เด็กชำย/เด็กหญิง/นำย/นำงสำว)……………………..…………………….สกุล............................................... 
ก ำลังศึกษำในสถำนศึกษำ………………………………………………………………….….ชั้น………………………………ห้อง................... 
จังหวัด…………………………………………………..อักษรย่อหรือเครื่องหมำยของสถำนศึกษำ..................................................
เลขประจ ำตัว…………………………………….……….……….………..เกิดวันที่............เดือน…….…………………พ.ศ....................... 
อำยุ……………...….ปี เป็นบุตรล ำดับที่...................ในจ ำนวนบุตร………………..…..คนของครอบครัว 
 บิดำชื่อ.................................................................นำมสกุล………..……..….……………………………..อำยุ.............ปี 
อำชีพ……………………………………..สถำนที่ท ำงำน..........................................โทรศัพท์ที่ติดต่อได้...................................... 
 มำรดำชื่อ.............................................................นำมสกุล………..…………………………….…………..อำยุ.............ปี 
อำชีพ……………………………………..สถำนที่ท ำงำน..........................................โทรศัพท์ที่ติดต่อได้...................................... 
 ผู้ปกครองชื่อ.........................................................นำมสกุล………..…………………..……………………อำยุ.............ปี 
อำชีพ……………………………………..สถำนที่ท ำงำน..........................................โทรศัพท์ที่ติดต่อได้...................................... 
         ข้ำพเจ้ำได้ประพฤติตนไม่เหมำะสมตำมกฎ กระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๘ 
และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ข้อ ๑  หนีเรียนหรือออกนอกสถำนศึกษำโดยไม่ได้รับอนุญำตในช่วงเวลำเรียน 
 ข้อ ๒  เล่นกำรพนัน จัดให้มีกำรเล่นกำรพนัน หรือมั่วสุมในวงกำรพนัน 
 ข้อ ๓  พกพำอำวุธหรือวัตถุระเบิด 
 ข้อ ๔  ซื้อ จ ำหน่ำย แลกเปลี่ยน เสพสุรำ หรือเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมำ บุหรี่ หรือยำเสพติด 
 ข้อ ๕  ลักทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ ข่มขู่ หรือบังดับขืนใจ เพ่ือเอำทรัพย์บุคคลอ่ืน 
 ข้อ ๖  ก่อเหตุทะเลำะวิวำท ท ำร้ำยร่ำงกำยผู้อ่ืน เตรียมกำรหรือกระท ำกำรใดๆ อันน่ำจะก่อให้เกิดควำม
ไม่สงบเรียบร้อย หรือขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชำชน หรือรวมกลุ่มมั่วสุมเพ่ือกระท ำกำรดังกล่ำว 
 ข้อ ๗  แสดงพฤติกรรมทำงชู้สำวอันไม่เหมำะสม กระท ำกำรลำมกอนำจำร แต่งกำยล่อแหลม หรือไม่
เรียบร้อยในโรงเรียนหรือสถำนศึกษำ หรือแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือนักศึกษำไม่เรียบร้อย 
 ข้อ ๘  เกี่ยวข้องกับกำรค้ำประเวณี 
 ข้อ ๙  เที่ยวเตร่นอกสถำนที่พัก รวมกลุ่ม หรือมั่วสุมอันเป็นกำรสร้ำงควำมเดือดร้อนให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน  
ณ สถำนที่............................................................ถนน…………………………………..ต ำบล/แขวง…………………………….…….. 
อ ำเภอ/เขต…………………………………………………………....จังหวัด……………………………………………………………………………. 
 ข้ำพเจ้ำได้รับกำรแนะน ำอบรมจำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ และรู้สึก
ส ำนึกผิดในกำรกระท ำอันไม่เหมำะสมนั้นแล้ว ข้ำพเจ้ำขอสัญญำว่ำจะประพฤติปฏิบัติตนให้อยู่ในกรอบของระเบียบ
วินัยของโรงเรียนและไม่ฝ่ำฝืนกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร   
พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
 
 
 

                      ลงชื่อ………………………………………………………  
                          (………………………………………………….) 

                            นักเรียน/นักศึกษำ 
                                  ลงชื่อ……………………………………………………. 

                   (………………………………………………….) 
                        พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 



 

(แบบ พสน. ๗. ๑) 
แบบบันทึก 

กรณีนักเรียนและนักศึกษำเคยมีพฤติกรรม 
พกพำอำวุธและหรือสิ่งต้องห้ำมตำมกฎหมำยหรือกระท ำผิดใด ๆ ที่ร้ำยแรง 

 
ให้บันทึกรำยละเอียดข้อมูล ในประเด็นต่อไปนี้ 
 
 กรณีพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจด ำเนินกำร
มำแล้ว เมื่อวันที่..............................เดือน.............................................พ.ศ....................................... โดยไดป้ระพฤติตน 
ไม่เหมำะสมคือ............................................................................................................................. .................................... 
ณ สถำนที่……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ไดร้ับกำรลงโทษคือ…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
กำรประพฤติตนไม่เหมำะสมครั้งนี้เป็นครั้งที่.......................................... ปัจจัยที่ส่งผลใหป้ระพฤติตนไม่เหมำะสมครั้งนี้ 
เนื่องจำก……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  บันทึกของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
       ลงชื่อ……………………………………………….. 
                                                                               (……………………………………………….) 
      พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
 
 
  บันทึกของผู้ปกครอง 
 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)................................................................................ ......................เกี่ยวข้องกับ 
นักเรียนและนักศึกษำ โดยเป็น......................................................................... .ได้รับทรำบควำมประพฤติท่ีไม่เหมำะสม 
ของนักเรียนและนักศึกษำแล้ว จึงขอรับตัวนักเรียนและนักศึกษำไป เพ่ืออบรมสั่งสอนให้ประพฤติตนอยู่ในระเบียบ
วินัยของสถำนศึกษำและไม่ฝ่ำฝืนกฎ กระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๘ และเป็นคนดีของสังคมต่อไป 
 
 
       ลงชื่อ......................................................... . 
                (………………………………………………….) 
           ผู้ปกครอง 
 
 



 

(แบบ พสน. ๘) 
แบบส่งมอบตัวนักเรียนและนักศึกษำ 

 
          เขียนที…่……………………………………… 
                วันที่.............เดือน…………………พ.ศ.................... 
 
เรื่อง ส่งมอบตัวนักเรียนและนักศึกษำท่ีประพฤติตนไม่เหมำะสม 
เรียน ………………………………………………………………………………………………….. 
สิ่งที่ส่งมำด้วย แบบสรุปข้อมูลนักเรียนและนักศึกษำที่ประพฤติตนไม่เหมำะสม (แบบ พสน.6) 
 
 ด้วยพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ ได้พบนักเรียนและนักศึกษำในสังกัด
สถำนศึกษำของท่ำน เมื่อวันที่..................เดือน..........................................พ.ศ..........................เวลำ .........................น. 
ณ สถำนที่.........................................................................จ ำนวน.....................คน เป็นชำย จ ำนวน..........................คน 
เป็นหญิง จ ำนวน......................................คน ประพฤติตนไมเ่หมำะสมตำมกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียน 
และนักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ ข้อที.่............คือ........................................................................ 
  

 ข้อ ๑  หนีเรียนหรือออกนอกสถำนศึกษำโดยไม่ได้รับอนุญำตในช่วงเวลำเรียน 
 ข้อ ๒  เล่นกำรพนัน จัดให้มีกำรเล่นกำรพนัน หรือมั่วสุมในวงกำรพนัน 
 ข้อ ๓  พกพำอำวุธหรือวัตถุระเบิด 
 ข้อ ๔  ซื้อ จ ำหน่ำย แลกเปลี่ยน เสพสุรำ หรือเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมำ บุหรี่ หรือยำเสพติด 
 ข้อ ๕  ลักทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ ข่มขู่ หรือบังดับขืนใจ เพ่ือเอำทรัพย์บุคคลอ่ืน 
 ข้อ ๖  ก่อเหตุทะเลำะวิวำท ท ำร้ำยร่ำงกำยผู้อ่ืน เตรียมกำรหรือกระท ำกำรใดๆ อันน่ำจะก่อให้เกิดควำม
ไม่สงบเรียบร้อย หรือขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชำชน หรือรวมกลุ่มมั่วสุมเพ่ือกระท ำกำรดังกล่ำว 
 ข้อ ๗  แสดงพฤติกรรมทำงชู้สำวอันไม่เหมำะสม กระท ำกำรลำมกอนำจำร แต่งกำยล่อแหลม หรือไม่
เรียบร้อยในโรงเรียนหรือสถำนศึกษำ หรือแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือนักศึกษำไม่เรียบร้อย 
 ข้อ ๘  เกี่ยวข้องกับกำรค้ำประเวณี 
 ข้อ ๙  เที่ยวเตร่นอกสถำนที่พัก รวมกลุ่ม หรือมั่วสุมอันเป็นกำรสร้ำงควำมเดือดร้อนให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน  
 

 เพ่ือให้นักเรียนและนักศึกษำดังกล่ำว ได้ส ำนึกและปรับปรุงควำมประพฤติให้เหมำะสมจึงส่งมอบนักเรียน
และนักศึกษำให้ท่ำนด ำเนินกำรตำมระเบียบของสถำนศึกษำต่อไป จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำร และแจ้ง
ผลกำรด ำเนินกำรให้ทรำบด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
       ขอแสดงควำมนับถือ 
      ………………………………………………….. 
      (…………………………………………………) 
    พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
    หมำยเลขโทรศัพท์……………………………………………………………… 
 
 
 
 



 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
 

ใบรับตัวนักเรียนและนักศกึษำ 
 

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)……………………………………………….……ต ำแหน่ง………………………………………… 
สถำนศึกษำ………………………………………………………..ได้รับตัวนักเรียนนักศึกษำตำมหนังสือส่งมอบตัวนักเรียนนักศึกษำ 
ที่ประพฤติตนไม่เหมำะสม ลงวันที่………………………….เดือน.................................................พ.ศ………………………………. 
เป็นกำรเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
       ลงชื่อ..................................................... 
             (……………………………………………..) 
       ต ำแหน่ง……………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

               (แบบ พสน. ๙) 
แบบแจ้งเหตุนกัเรียนและนักศึกษำประพฤติไม่เหมำะสม 

ตำมกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
         เขียนที่………………………………….………. 
                  วันที่.............เดือน…………………พ.ศ.................... 
เรื่อง แจ้งเหตุเกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนและนักศึกษำ 
เรียน …………………………………………………………………………………….. 
สิ่งที่ส่งมำด้วย แบบสรุปข้อมูลนักเรียนและนักศึกษำที่ประพฤติตนไม่เหมำะสม (แบบ พสน. ๖ และ แบบ พสน. ๑๐) 
 
 ด้วยพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ ได้พบนักเรียนและนักศึกษำ ในสังกัด
สถำนศึกษำของท่ำน เมื่อวันที่.....................เดือน......................................................พ.ศ………………………………………… 
เวลำ....................น. ณ สถำนที่........................................................................................จ ำนวน ..............................คน 
เป็นชำย จ ำนวน....................คน เป็นหญิง จ ำนวน......................คน ประพฤติตนไม่เหมำะสมตำมกฎกระทรวงก ำหนด 
ควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

 ข้อ ๑  หนีเรียนหรือออกนอกสถำนศึกษำโดยไม่ได้รับอนุญำตในช่วงเวลำเรียน 
 ข้อ ๒  เล่นกำรพนัน จัดให้มีกำรเล่นกำรพนัน หรือมั่วสุมในวงกำรพนัน 
 ข้อ ๓  พกพำอำวุธหรือวัตถุระเบิด 
 ข้อ ๔  ซื้อ จ ำหน่ำย แลกเปลี่ยน เสพสุรำ หรือเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมำ บุหรี่ หรือยำเสพติด 
 ข้อ ๕  ลักทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ ข่มขู่ หรือบังดับขืนใจ เพ่ือเอำทรัพย์บุคคลอ่ืน 
 ข้อ ๖  ก่อเหตุทะเลำะวิวำท ท ำร้ำยร่ำงกำยผู้อ่ืน เตรียมกำรหรือกระท ำกำรใดๆ อันน่ำจะก่อให้เกิดควำม
ไม่สงบเรียบร้อย หรือขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชำชน หรือรวมกลุ่มมั่วสุมเพ่ือกระท ำกำรดังกล่ำว 
 ข้อ ๗  แสดงพฤติกรรมทำงชู้สำวอันไม่เหมำะสม กระท ำกำรลำมกอนำจำร แต่งกำยล่อแหลม หรือไม่
เรียบร้อยในโรงเรียนหรือสถำนศึกษำ หรือแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือนักศึกษำไม่เรียบร้อย 
 ข้อ ๘  เกี่ยวข้องกับกำรค้ำประเวณี 
 ข้อ ๙  เที่ยวเตร่นอกสถำนที่พัก รวมกลุ่ม หรือมั่วสุมอันเป็นกำรสร้ำงควำมเดือดร้อนให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน  
 

 เพ่ือให้นักเรียนและนักศึกษำดังกล่ำว ได้รับทรำบและปรับปรุงพัฒนำควำมประพฤติให้เหมำะสม จึงส่ง
มอบนักเรียนและนักศึกษำให้ท่ำนด ำเนินกำรตำมระเบียบของสถำนศึกษำต่อไป 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำร ผลเป็นประกำรใด กรุณำแจ้งให้ทรำบด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
 
                      ขอแสดงควำมนับถือ 
 
       ลงชื่อ..................................................... 
             (……………………………………………..) 
       ต ำแหน่ง……………………………………………. 
       โทรศัพท์…………………………………………… 
 
 



 

(แบบ พสน. ๑๐) 
 

แบบบันทึกกำรซักถำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
นักเรียนและนักศึกษำประพฤติตนไม่เหมำะสม 

 
 

ล ำดับ 
 

ชื่อ - สกุล 
 

ข้อเท็จจริง 
 

กำรด ำเนินกำร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงชื่อ ................................................................                          ลงชื่อ.......................................................................... 
(........................................................................)                          (...................................................................................) 
                  ผู้ซักถำมข้อเท็จจริง                                                                ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
วันที่ ........เดือน...................................พ.ศ.......                   วันที่ .........เดือน................................................พ.ศ..... 

 
 

 



 

 
(แบบ พสน. ๑๑) 

แบบขอควำมร่วมมือผู้ปกครองในกำรดูแลควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
 

เขียนที่........................................................... 
วันที่............เดือน..........................................พ.ศ................. 
 

เรื่อง  ขอควำมร่วมมือในกำรดูแลควำมประพฤติของนักเรียนนักศึกษำ 
เรียน ผู้ปกครอง (เด็กหญิง/เด็กชำย/นำย/นำงสำว)...................................................... 
 
 ด้วย  ได้รับรำยงำนจำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ  ได้พบนักเรียน
นักศึกษำใน   ควำมปกครองของท่ำน (เด็กหญิง/เด็กชำย/นำย/นำงสำว).......................................................................... 
ซึ่งเป็นนักเรียนนักศึกษำ (สถำนศึกษำ) ..........................................................................ชั้น.......... ..........ห้อง.................. 
หมำยเลขประจ ำตัว...............................ได้ประพฤติตนไม่เหมำะสมตำมกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียน
และนักศึกษำ  พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ ดังนี้ 
 

 ข้อ ๑  หนีเรียนหรือออกนอกสถำนศึกษำโดยไม่ได้รับอนุญำตในช่วงเวลำเรียน 
 ข้อ ๒  เล่นกำรพนัน จัดให้มีกำรเล่นกำรพนัน หรือมั่วสุมในวงกำรพนัน 
 ข้อ ๓  พกพำอำวุธหรือวัตถุระเบิด 
 ข้อ ๔  ซื้อ จ ำหน่ำย แลกเปลี่ยน เสพสุรำ หรือเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมำ บุหรี่ หรือยำเสพติด 
 ข้อ ๕  ลักทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ ข่มขู่ หรือบังดับขืนใจ เพ่ือเอำทรัพย์บุคคลอ่ืน 
 ข้อ ๖  ก่อเหตุทะเลำะวิวำท ท ำร้ำยร่ำงกำยผู้อ่ืน เตรียมกำรหรือกระท ำกำรใดๆ อันน่ำจะก่อให้เกิด                
ควำมไม่สงบเรียบร้อย หรือขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชำชน หรือรวมกลุ่มมั่วสุมเพ่ือกระท ำกำรดังกล่ำว 
 ข้อ ๗  แสดงพฤติกรรมทำงชู้สำวอันไม่เหมำะสม กระท ำกำรลำมกอนำจำร แต่งกำยล่อแหลม หรือไม่
เรียบร้อยในโรงเรียนหรือสถำนศึกษำ หรือแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือนักศึกษำไม่เรียบร้อย 
 ข้อ ๘  เกี่ยวข้องกับกำรค้ำประเวณี 
 ข้อ ๙  เที่ยวเตร่นอกสถำนที่พัก รวมกลุ่ม หรือมั่วสุมอันเป็นกำรสร้ำงควำมเดือดร้อนให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
  

 เมื่อวันที่ ............... เดือน .....................................พ.ศ. .........................เวลา..............................น.   
ณ  สถานที่.......................................................................................................................................................................... 
 เพ่ือให้นักเรียนนักศึกษา  ได้รู้จักส านึกมีการปรับปรุงและพัฒนาความประพฤติให้มีความเหมาะสม และกรุณาดูแล
กวดขันความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในความปกครองของท่านให้ มีความประพฤติที่ถูกต้องและเหมาะสมด้วย   
จักขอบคุณยิ่ง 
 

      ขอแสดงความนับถือ                                                                                              
........................................................................ 

                                                                             (.......................................................................) 
                                                                       ต าแหน่ง...................................................................... 
       โทรศัพท…์………………………………………..…………… 
 



 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
 

ใบรับตัวนักเรียนและนักศกึษำ 
 

 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)……………………………………………….……เกี่ยวข้องเป็น……………………………..…… 
ที่อยู่…………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………..
โทรศัพท์..................................................................... ได้รับตวันักเรียนนักศึกษำตำมหนังสือส่งมอบตัวนักเรียนนักศึกษำ 
ที่ประพฤติตนไม่เหมำะสม ลงวันที่………………………….เดือน.................................................พ.ศ………………………………. 
เป็นกำรเรียบร้อยแล้ว 
 
 
       ลงชื่อ..................................................... 
             (……………………………………………..) 
         ผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบ พสน.๑๒ 
แบบสรุปรำยชื่อนักเรียนและนักศึกษำประพฤติตนไม่เหมำะสม  ตำมกฎกระทรวงศึกษำธิกำร 

ประจ ำเดือน………………………………………………..พ.ศ.................. 
ล ำดบั ชื่อ-สกุล สังกดั / ระดบัชัน้ เพศ สถำนทีต่รวจพบ ควำมประพฤตทิี่ไม่เหมำะสมตำมกฎกระทรวง กำรด ำเนินงำน 

ประถม มัธยม
ต้น 

มัธยม
ปลำย 

ปวช. ปวส. อื่นๆ. ชำย หญิง 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 2 3 4 5 6 

 
 
 
 

                              

รวม                               

 
หมำยเหตุ :  สถำนที่ตรวจพบ ได้แก่     กำรด ำเนินกำร ได้แก่ 

  ๑.  สวนสำธำรณะ      ๑  อบรมตักเตือนและปล่อยตัว ไม่แจ้งสถำนศึกษำ 
  ๒.  ห้ำงสรรพสินค้ำ      ๒. อบรมตักเตือนและปล่อยตัว แจ้งสถำนศึกษำ 
  ๓.  โรงภำพยนตร์      ๓.  แจ้งสถำนศึกษำทรำบ แล้วให้ไปรำยงำนตัว 
  ๔.  ร้ำนอำหำร       ๔.  น ำกลับมำอบรมที่ส ำนักงำน แล้วแจ้งให้สถำนศึกษำทรำบ 
  ๕.  โต๊ะสนุกเกอร์      ๕.  น ำส่งสถำนศึกษำ 
  ๖.  อ่ืนๆ  (ระบุ)                 ๖.  น ำส่งผู้ปกครองและแจ้งสถำนศึกษำ 
  
           ลงชื่อ.......................................................................ผู้รำยงำน 
                       (.......................................................................)  
           ต ำแหน่ง.................................................................. 
     

 



 

   (แบบ พสน. 13)  
 

หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนของครูที่ท ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยปกครอง ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน หรือฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ หรืองำนที่มีลักษณะเดียวกัน 

 
          ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)..................................................................................................... ............. 
ต ำแหน่ง.....................................................................หนว่ยงำน/สถำนศึกษำ/……………………………………………. 
สังกัด..........................................................ขอรับรองว่ำ (นำย/นำง/นำงสำว)......................................................                                                          
  
 เป็นข้ำรำชกำรครู  ต ำแหน่ง.......................................................ได้ปฏิบัติงำนในฝ่ำยปกครอง หรือฝ่ำย
กิจกำรนักเรียน หรือฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ เป็นครูประจ ำชั้น หัวหน้ำระดับชั้นเรียน ที่เกี่ยวข้องกับกำรป้องกัน 
แก้ไข ช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนำนักเรียนและนักศึกษำ 
 
 
              ลงชื่อ....................................................................................                                                                                                    
                                                                   (..................................................................................)                        
                                                           ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
................................................                                                                                          
                                                                    วนัที่..............เดือน................................พ.ศ................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
(แบบ พสน. 1๔)  

 
หนังสือรับรองกำรบรรจุเป็นครูของผู้อ ำนวนกำรโรงเรียน หรือครูผู้สอนในโรงเรียนเอกชน 

 
          ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)...................................................................................................................
ต ำแหน่ง...........................................................หนว่ยงำน/สถำนศึกษำ/……………………………………………………….. 
สังกัด...................................................ขอรับรองว่ำ (นำย นำง นำงสำว)...............................................................                                                          
 ต ำแหน่ง.......................................................ได้รับกำรบรรจุเป็นครูตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน  
 
 
                               ลงชื่อ....................................................................................... 

                                                                           
(................................................................... ...............)                        

                                                                 ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน......................................                                                                                          
                                                                  วันที่..............เดือน................................พ.ศ................  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกเสนอขออนุมัติใช้หลักสูตร นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือประสานหน่วยงาน                
ที่เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกประชุมวางแผน นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกด าเนินงานตามแผนงาน นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกเสนอรายงานต่อผู้ว่าราชการ นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานสรุป/ รายงานผล                
การด าเนินงาน 

นักวิชาการศึกษา 
ห้องเอกสารของ 
กลุ่มลูกเสือฯ 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค าอธิบายแบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่น ามาจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ส านัก/กลุ่ม หมายถึง ส านัก และกลุ่มงานที่เป็นเจ้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงล าดับของเอกสาร 
4. หน้าที ่หมายถึง การเรียงล าดับหน้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจ านวนหน้าทั้งหมด เช่น หน้าที่ 14/76 
5. วันที่เริ่มใช ้หมายถึง วันที่เริ่มใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แก้ไขครั้งท่ี หมายถึง จ านวนของการแก้ไขคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์  หมายถึง การชี้แจงให้ผู้ อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  
    ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการตรวจสอบ ภายในที่ก าหนดไว้
อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใด 
ถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
    ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ 
ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การด าเนินการตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจ
ติดตามซ้ า ส าหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. ค าจ ากัดความ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
    ตัวอย่างค าจ ากัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 

 Auditee = แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ    
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ 
โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา      
      ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
      ผู้อ านวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หัวหน้ากลุ่ม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการตรวจสอบ 
      นั ก วิ ช า ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  :  ว า ง แ ผ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  จั ด ท า แ ผ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ   
      ด าเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ล าดับท่ี ให้ระบุล าดับของขั้นตอนการท างาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ให้ระบุกระบวนการท างาน โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน
แบบ Flow Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ให้ระบรุายละเอียดของงานว่าด าเนินการอย่างไรในแต่ละขั้นตอน 
      11.4 ระยะเวลาด าเนินการ ให้ระบุระยะเวลาด าเนินการเป็นนาที 



 

      11.5 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ระบุข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเป็นมาตรฐานระยะเวลา  
เช่น ด าเนินการภายใน 15 วันตามที่กฎหมายหรือหน่วยงานกลางก าหนด หรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพ                  
เช่น รายงานมีความครบถ้วน สมบูรณ์ตามองค์ประกอบที่ก าหนด 
      11.6 เอกสารด าเนินงาน ให้ระบเุอกสารที่ต้องใช้ในการด าเนินการในแต่ละข้ันตอน 
      11.7 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบผุู้รับผิดชอบของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน เช่น มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
(ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนด 
โดยก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอ้างอิง หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ             
หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 
15. แบบฟอร์มที่ใช้ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูล
ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐาน
ของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี้ 
      16.1 ชื่อเอกสาร ให้ระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว้ เช่น Audit Checklist 
      16.2 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เช่น นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
      16.3 สถานที่จัดเก็บ ให้ระบุสถานที่จัดเก็บเอกสาร เช่น ห้องเอกสารของผู้ตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ให้ระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เช่น 10 ปี 
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ให้ระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เช่น เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที่ 
 

 

 

 

 



131 ต.พระบาท อ.เมืองลำปาง จ.ลำปาง 52000
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สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลำปาง

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน
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