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คำน า 
 
 

คู่ ม่ อปฏ่ บ่ัต่ งานส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานในรู่ปแบบการศ่ กษาในระบบ จ่ัดท าข ้นเพ่ ่อ 
เป่ นแนวทางในการปฏ่ บ่ัต่ งาน โดยใช่ แนวทางของคู่ ม่ อการปฏ่ บ่ัต่ งานส าน่ักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา กลุ่ มส่ งเสร่ ม 
การจ่ัดการศ่ กษาของส าน่ักงานคณะกรรมการการศ่ กษาขั้นพ ้นฐานเป่ นหล่ัก โดยเต่ มเต่ มในส่ วนรายละเอ่ียดของ 
ขัน้ตอนการปฏ บัต่ งาน คู่ ม่ อฉบับนี้มีค าอธ บายการปฏ บ่ัต่ งาน มีเน ้อหาสาระท่ีสมบูรณ์และม่ีรายละเอ่ียดครอบคลุม
เน ้อหา่ในเร ่องการส งเสร มการจัดการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐานในรูปแบบการศ่ กษาในระบบ โดยจ่ัดท าล่ักษณะ 
แจ่ งประชาส่ัมพ่ันธ์ในเว บไซต์ ของการรับนักเรียน ส าน่ักงานเขตพ ้นท่ีการศ่ กษามัธยมศ กษานครพนม่และกลุ ม
ส งเสร มการจัดการศ กษา่ส านักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษามัธยมศ กษานครพนม่สามารถปร่ับปรุ่งเปล่ียนแปลง
เม ่อม่ีการเปล่ียนแปลงการปฏ่ บ่ัต่ งาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบ่ัญญ่ัต ่ กฎหมาย ระเบ่ียบ ข่ อบ่ังคับ หล่ักการ
ปฏ บ่ัต่ ในหน่ าท่ีความร่ับผ ดชอบ ทันสม่ัย ตรงก่ับสม่ัยป่ัจจุ่บ่ัน ประกอบด่ วย 3 ส่ วน ค่ อ ส่ วนท่ี 1 เป่ นบทน า
ท่ีกล่ าวถ่ งความเป่ นมาและความส าค่ัญ ว่ัตถุ่ประสงค์่ ขอบข่ ายภารก่ จ ขัน้ตอนการจ่ัดท า ประโยชน่์ของคู่ ม่ อ 
ค าจ าก่ัดความ ส่ วนท่ี 2 เป่ นขอบข่ าย/ ภารก่ จงานส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาขั้นพ ้นฐานรู่ปแบบการศ่ กษาใน
ระบบ ส่ วนท่ี 3 เป่ นขัน้ตอน/รายละเอ่ียด การปฏ บัต งาน่ซ ่งจะเป็นแนวทางให กับเจ าหน าที่ในการปฏ บัต งานได อย าง
รวดเร ว่ถูกต องและเป็นระบบมากข่ ้น 

ขอขอบคุ่ณทุ่กท่ านท่ีให ค าปร กษา แนะน า ในการจ่ัดท าคู่ ม่ อปฏ บ่ัต่ งานฉบ่ับนี้่ ส่ งผลให่ ภาระงาน 
ส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานรู่ปแบบการศ่ กษาในระบบม่ีความสมบู่รณ์ ครอบคลุ่ม ถู่กต่ องและช่ัดเจน 
มากย ่งข ้น จ งขอขอบคุณไว  ณ โอกาสนี้ 
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ค าน า 
 

ส่วนทีี่ 1 บทน า 

สารบัญ 
 
 
 

หน้า

ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบข่ ายของคู่ ม อ 1 
ขั้นตอนการจัดท า 2 
ประโยชน์ของคู่ ม อการปฏ่ บัต่ งาน 2 
ค าจ ากัดความ 2 

 

ส่วนทีี่ 2 ขอบข่าย/ภารกิจงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรูปแบบการศกึษาในระบบ 4 
 

ส่วนทีี่ 3 วีิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฏิบัตีิงาน การส่งเสริมการจัด
การศีึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ 

1.  การก าหนดว่ ธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศ กษา 5 
ขั้นพ่ ้นฐานอย่ างท่ัวถ งและม่ีคุ่ณภาพ 

2. การจัดการศ กษาในพ่ ้นท่ีภูเขาทุ่รกันดาร 12 
3. การจัดการศ กษาเด กไร สัญชาต  ต างชาต พ่ันธุ์ 15 
4. การแก ป่ัญหาเด กตกหล น กลุ มเส่ียง และเด่ กออกกลางคัน 17 
5. งานทะเบียนหล่ักฐานการศ กษา 

5.1 การส่ังซื้อ ควบคุมและจัดเกบ็และยกเล ิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 20 
๕.๒ การส่ังซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงว ุฒิการศ ึกษา 25 

ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
๕.๓ การส่ังซื้อ ควบคุมและการจัดเก ็บรักษาหลักฐานแบบรายงาน 27 

ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
5.4 การตรวจสอบวุฒ การรับรองการศ กษาและเทียบโอนผลการเรียน 30 



ส่วนทีี่ 1 
บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคีัญ 
งานส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานรู่ปแบบการศ่ กษาในระบบ เป่ นงานท่ีสน่ับสนุ่นและส่ งเสร่ มให  

สถานศ่ กษาในส่ังก่ัดเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา สามารถจ่ัดการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานได่ อย่ างม่ีประส่ ทธ่ ภาพ โดยเน่ นการ 
บู่รณาการการจ่ัดการศ่ กษา น าแหล่ งเร่ียนรู่ และภู่ม่ ป่ัญญาท่ องถ น่มาใช่ ประกอบการจ่ัดการเร่ียนการสอน การ 
พ่ัฒนาผู่ เร่ียนท้ังด่ าน ร่ างกาย่จ่ ตใจ่ส่ังคม สต่ ป่ัญญา ท่ักษะช่ีว่ ต่คุ่ณธรรม จร่ ยธรรม จ่ ตอาสา การก่ีฬา่ลู่กเส่ อ 
เนตรนาร ียุ่วกาชาด ผู่ บ าเพ่ ญประโยชน ์องค่์กรน่ักเร่ียน ส่ ทธ เด่ ก การจ่ัดหาทุ่น-กองทุ่นการศ่ กษา เพ ่่อช่ วยเหล่ อ 
ผู เรียนท้ังเด กปกต  เด่ กด อยโอกาส เด กบกพร อง เด่ กพ่ การ และเด กท่ี่มีความสามารถพ่ เศษ ท่ีจะส่ งผลต อการพ่ัฒนา 
คุณภาพชีว ตผู เรียน 

ในการปฏ บ่ัต งานของส าน่ักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา ส าน่ักงานคณะกรรมการการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐาน ได่ จัดท า 
คู ม่ อการปฏ บ่ัต่ งานข น้เพ่ ่อใช เป่ นแนวทางปฏ บ่ัต่ งานของเจ่ าหน่ าที่ของเขตพ่ ้นทีก่ารศ่ กษาทั้งในเขตประถมศ่ กษา และ
เขตม่ัธยมศ่ กษา เพ่ ่อให่ เป่ นไปตามอ านาจหน่ าท่ีท่ีก าหนดในกฎหมาย และให่ การปฏ่ บ่ัต่ งานของส าน่ักงาน เขต
พ่ ้นท่ีการศ กษาปฏ บัต งานได  อย างมพี่ัฒนาคุณภาพและได มาตรฐานงาน 

จากการศ กษาว เคราะห่์คู ม่ อการปฏ บ่ัต งานส าน่ักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ กษา กลุ่ มส งเสร มการจัดการศ กษาของ 
ส านกังานคณะกรรมการการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานพบว า ม่ีบางส วนท่ีไม่ ตรงก่ับสภาวะในป่ัจจุบ่ันและในแต ละส าน่ักงาน 
เขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษาม่ีรายละเอ่ียดการปฏ่ บ่ัต่ งานส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานในรู่ปแบบการศ่ กษาในระบบ 
ท่ีคล ายก่ันแต่ ไม่ เหม อนกนั จ่ งได จ่ัดท าคู ม่ อการปฏ บ่ัต่ งานส่ งเสร มการจัดการศ กษาขัน้พ่ ้นฐานในรู่ปแบบการศ กษา 
ในระบบ ของกลุ่ มส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาข น้่ เพ่ ่อให่ การปฏ บ่ัต่ งานของกลุ่ มส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาม่ีคุ่ณภาพ 
ชัดเจน ครอบคลุม ได มาตรฐานงาน และเก่ ดประส ทธ ภาพในการปฏ่ บัต มากย ่งข ้น 

 

วีัตถุประสงค์ 
1. เพ่ ่อให่ กลุ่ มส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษา่ ส าน่ักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษามัธยมศ กษานครพนม มคีู่ ม อการ

ปฏ บ่ัต งานส่ งเสร่ มการจัดการศ กษาขั้นพ น้ฐานรู่ปแบบการศ่ กษาในระบบ ท่ีช่ัดเจน เป็นลายลักษณ่์อ่ักษร ทันสมัย 
เข าถ งได ง าย แสดงถ งรายละเอ่ียดขั้นตอนการปฏ บัต งาน 

2. เพ ่อเป็นหลักฐานแสดงว ธีการท างานท่ีสามารถถ ายทอดให กับผู เข่ ามาปฏ บัต่ งานใหม  
3. เพ ่อพ่ัฒนาการท างานของบุคลากรให เป็นม่ ออาชีพ 
4. เพ ่อเพ่ ่มประส ทธ ภาพในการปฏ บัต งานให เก ดคุ่ณภาพ ผู มีส วนเกี่ยวข องและผู มารับบร่ การ 

เก ดความพ่ งพอใจในการปฏ บัต งานของกลุ มส งเสร มการจัดการศ กษา่่่่ ในระดับมากถ่ งมากที่สุด 
 

ขอบข่ายของคู่มือ 
คู่ ม่ อการปฏ่ บ่ัต่ งานส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษาขั้นพ ้นฐานรู่ปแบบการศ่ กษาในระบบ ก าหนดขอบเขตงาน 

การปฏ บัต  ดังนี้ 
1. งานส งเสร มให มีการก าหนดว ธีการและแนวทางการด าเน นการจัดการศ กษาต้ังแต ระดับ 

การศ่ กษาปฐมวัย และการศ กษาข่ั้นพ ้นฐานอย างท่ัวถ งและม่ีคุณภาพ 
2.  การจัดการศ่ กษาในพ่ ้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร 
3. การจัดการศ่ กษาเด กไรสัญชาต  เด กต างชาต พ่ันธุ ์
4. การแก ไขปัญหาเด กตกหล น เด กกลุ มเส่ียง และเด กออกกลางคัน 
 



๒ 
 

5. งานทะเบียนหลักฐานการศ่ กษา 
- การจัดท าจัดเก บหลักฐานการศ กษา (ปพ.3 ออนไลน)์  และ่ปพ.๓ 
- การยกเล่ กหลักฐานการศ กษา (ปพ.1) 
- การตรวจสอบวุฒ ทางการศ่ กษา การรับรองความรู่ และเทียบโอนผลการเรียน 
- การซ ้อหลักฐานการศ กษา 

 

ขั้นตอนการจัดท า 
1. ศ กษารายละเอ่ียดและว เคราะห์ งานจากเอกสารคู ม อการปฏ บัต งานกลุ มส งเสร มการจดัการศ่ กษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศ กษาขั้นพ่ ้นฐาน่
2.  สังเกตการปฏ่ บัต งานจร ง 
3. จัดท าแผนผ่ังขั้นตอนการปฏ บัต งาน (Flow Chart) อย างง าย 
4. จัดท ารายละเอ่ียดในแต ละข่ั้นตอน 
5. ช้ีแจงท าความเข าใจกับเจ าหน าท่ี 
6. รวบรวมข่ อเสนอแนะเพ่ ่อปรับปรุงคู ม อให เก ดประส่ ทธ่ ภาพสูงสุด 

 

ประโยชน์ของคูม่ีือการปฏิบัตีิงาน 
1. ช่ วยลดการตอบค าถาม ลดขั้นตอนความยุ งยาก และท าให งานปฏ บัต ได อย างรวดเร วข ้น 
2. ช่ วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหร อหน วยงานมักจะม่ีข าราชการ พนักงานหร อลูกจ าง 

ท่ีมักจะย ายเข าหร อย ายออกอยู เสมอ ซ ่งจะต องมีการสอนงานใหม เก ดข่ ้น เพ่ ่อให สอดคล องก่ับมาตรฐานของ 
ส านักงาน ดังนั้นคู ม อการปฏ่ บัต งานจะช วยประหยัดเวลาในการสอนงานได มาก 

3. ช วยเสร มสร างความม่ั่นใจในการท างาน ว ามคีู่ ม อดังกล าวจะสามารถด าเน นงานให เป็นไปตาม 
ระเบียบ ข อบังคับ และแนวทางการก าเน นงานท่ีก าหนดไว ในคู ม อปฏ บัต งาน 

4. สามารถใช คู ม่ อปฏ บัต งานดังกล าว เป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให การท างาน ของ
ข าราชการและเจ าหน าท่ีในกลุ มส งเสร มการจัดการศ กษามีรูปแบบ แนวทางด าเน นงานและมาตรฐานเดียวกัน 

5. ช่ วยลดความข่ัดแย งท่ีอาจเก ดข่ ้นในการท างาน 
6. ท าให การปฏ บัต งานเป็นแบบม ออาชีพ เม อ่มีบุคคลภายนอกมาเย่ียมชม ดูงาน หร อมีผู มา ตรวจ

ประเม น การมีคู่ ม อการปฏ บัต งานจะแสดงให เห นถ งความเป็นม่ ออาชีพในการปฏ่ บ่ัต งาน และช วยให สามารถ 
อธ บายกระบวนงานได อย างรวดเร วและม่ีประส ทธ ภาพ 

7. ช่ วยในการปร่ับปรุ่งงานและจ่ัดรู่ปแบบกระบวนงานใหม  การลดขัน้ตอน และระยะเวลา อาจเป่ นส ่ง 
ท่ีต่ องปร่ับปรุ่งอย่ างต่ อเน ่อง การม่ีคู่ ม่ อจะช่ วยเป่ นฐานท าให่ สามารถปร่ับปรุ่งงาน หร่ อออกแบบระบบงานใหม่ ได  
ง ายข ้น 

 

ค าจ ากัดความ 
คูี่มีือการปฏีิบีัตีิงานสี่งเสรีิมการจีัดการศีึกษาขัน้พื้นฐานในรีูปแบบการศีึกษาในระบบ หมายถ่ ง 

เอกสารท่ีกลุ่ มส่ งเสร่ มการจ่ัดการศ่ กษา จ่ัดท าข น้มาเพ่ ่อเป่ นแนวทางให่ บุ่คลากรในกลุ่ มใช่ ในการปฏ่ บ่ัต่ งาน 
ท่ีสามารถปร่ับปรุ่งให่ สอดคล่ องก่ับสภาพการการปฏ บ่ัต่ งานในป่ัจจุ่บ่ัน ประกอบด่ วย หัวข่ อเน ้อหา วัตถุ่ประสงค์ 
ขอบเขตการปฏ่ บ่ัต่ งาน่  ค าจ ากัดความ/พ่ ้นฐานความรู่ ขัน้ตอน/รายละเอ่ียดการปฏ่ บ่ัต่ งาน Flow Chart 
แบบฟอร์ม เอกสารที่เกี่ยวข อง 
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Flow Chart หมายถ ง การใช สัญล่ักษณ์ต างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ ่อให เห่ นถ ง 
ลักษณะ และความสัมพ่ันธ์ ก อนหลังของแต ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน่สัญล่ักษณ์ ของ Flow Chart 

 
 
 

 
 

จุดเร ่มต นและส ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

ก จกรรมและการปฏ บัต งาน 
 

 

การตัดส นใจ เช น การตรวจสอบ การอนุมัต  
 

 

แสดงถ งท่ ศทาง หร่ อการเคล ่ อนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ ่อมต อระหว่ างข่ั้นตอน 
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ส่วนทีี่ 2 
 
 

ขอบขาย/ภารกจิงานีส่งเสรมิการจดัการศีึกษาข้ันพีื้นฐาน
รีูปแบบการศกึษาในระบบ 

 

 

ขอบข่ายงาน 
 

 
 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
ส งเสร มการจัดการศ กษาข้ันพ่ ้นฐานในรูปแบบ 1. การก าหนดว่ ธีการและแนวทางการด าเน นการจัด 
การศ่ กษาในระบบ การศ่ กษาต้ังแต ระดับการศ่ กษาปฐมวัยและการศ กษา 

ขั้นพ่ ้นฐานอย่ างท่ัวถ งและม่ีคุ่ณภาพ 
2. การจัดการศ่ กษาในพ่ ้นท่ีภูเขาทุ่รกันดาร 
3. การจัดการศ่ กษาเด่ กไร สัญชาต  เด กต างชาต พ่ันธุ์ 
4. การแก่ ปัญหาเด กตกหล น เด กกลุ มเส่ียง และเด ก 
ออกกลางคัน 
5. งานทะเบียนหลักฐานการศ่ กษา 

- การจัดเก บหลักฐานการศ กษา (ปพ.3) 
- การยกเล กหลักฐานการศ กษา (ปพ.1) 
- การตรวจสอบวุฒ ทางการศ กษา การรับรอง 

ความรู และเทียบโอนผลการเร่ียน 
- การจัดซ ้อหลักฐานการศ กษา 
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ส่วนทีี่ 3 ข้ันตอน/รายละเอียดการปฏบิัตงิานปฏบิตัิงาน 
 
 

งานสง่เสรมิการจัดการศกึษาข้ันพีื้นฐานในรูปแบบการศีึกษาในระบบ 
 

1. การก าหนดวิธีการและแนวทางการรบันกัเรียนระดบัการศกึษาภาคบังคบัและการศึกษา 
ข้ันพีื้นฐานอยี่างีทั่วถึงและมคีีุณภาพ 

 

 วีัตถุประสงค์ 
1. เพ่ ่อก าหนดว่ ธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย างม่ีคุณภาพ โปร งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได  
2. เพ่ ่อให เด กในวัยเรียนได รับการศ กษาอย างท่ัวถ งและเสมอภาค 
3. เพ่ ่อให่ บ่ ดา มารดา ผู่ ปกครองและประชาชนเก่ ดความเข่ าใจในแนวทางการร่ับน่ักเร่ียน และให่ ความ 

ร วมม่ อในการส งเด กเข าเรียนจนจบการศ กษาภาคบังคับและการศ กษาข่ั้นพ ้นฐาน 
4. เพ่ ่อให บุคลากรผู ท าหน าท่ี สามารถใช ปฏ บัต่ หน าท่ีได ตรงตามบทบาทหน าที่ ท่ีชัดเจน เหมาะสม  

และมี ประส ทธ ภาพ 
 

 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 
1. ท าความเข ้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวก ับการรับนักเรียนของส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ ื้นฐาน 
2. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. ประกาศนโยบายและแนวปฏ ิบัติการรับนักเร ียน 
๔. แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนโรงเรียน 
๕. ช้ีแจงและท าความเข ้าใจก ับสถานศ ึกษาและผู้เกี่ยวข ้อง 
๖. ก ากับ ติดตามการสอบคัดเลือกนักเรียนห้องเรียนพิเศษและห้องเรียนปกติให้เป็นไปด้วยความ
โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้  
๗. ก ากับ ติดตามการรวบรวมข ้อมูลการรับนักเร ียน รายงาน สพฐ. 
๘. จัดหาท่ีเรียนให ้นักเรียนท่ียังไม่ม ีท่ีเรียน 

 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจีัดการศึกษาในระบบ หมายถ่ ง การศ กษาท่ีก าหนดจุ่ดมุ่ งหมาย ว ธีการศ่ กษา หล่ักสู่ตร ระยะเวลา 

ของการศ กษา การวัดและประเม่ นผล ซ ่งเป็นเง ่อนไขการส าเร จการศ กษาท่ี่แน นอน 
การศีึกษาภาคบีังคีับ หมายถ่ ง การศ่ กษาช้ันป่ีท่ีหน ่งถ่ งช้ันป่ีท่ีเก่ า (ช้ันประถมศ่ กษาป่ีท่ี 1 ถ่ ง 

ช้ันมัธยมศ กษาปีท่ี 3) ของการศ กษาข่ั้นพ ้นฐานตามกฎหมายว าด วยการศ กษาแห งชาต  
การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถ ง การศ่ กษาก อนระดับอุ่ดมศ่ กษา 
เด็ก หมายถ่ ง เด่ กท่ีอยู่ ในวัยเร่ียนก่ อนระด่ับอุ่ดมศ่ กษาซ ่งแบ่ งเป่ น 3 ระด่ับค่ อ ระด่ับก่ อนประถมศ่ กษา 

ระดับประถมศ กษา และระดับมัธยมศ่ กษา 
ผูี้ปกครอง หมายถ่ ง บ่ ดามารดาหร่ อบ่ ดาหร่ อมารดาซ ่งเป่ นผู่ ใช่ อ านาจปกครองหร่ อผู่ ปกครองตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่ งและพาณ่ ชย ์ และหมายความรวมถ่ งบุ่คคลท่ีเด่ กอยู่ ด่ วยเป่ นประจ าหร่ อเด่ กท่ีอยู่ ร่ับใช  
การงาน 
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คณะกรรมการรีับนีักเรียน หมายถ่ ง บุ่คคลท่ีสาน่ักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษาหร่ อสถานศ กษา แต่ งต้ังให่ ท า
หน่ าท่ีให่ ค าปร่ กษา่ น านโยบายและแนวทางการปฏ่ บ่ัต่ การร่ับน่ักเร่ียนจากหน่ วยงานต่ นส่ังก่ัดมาวางแผนสู่ การ 
ปฏ่ บ่ัต่ ในการก าหนดส่ัดส่ วนการร่ับน่ักเร่ียน ว่ ธีการร่ับน่ักเร่ียน การร่ับน่ักเร่ียนเง ่ อนไขพ่ เศษ การประชาส่ัมพ่ันธ์่่่่ 
และการว น จฉัยแก ปัญหาในการรับนักเรียนให เป็นไปตามนโยบาย 

บค. หมายถ ง แบบฟอร์มท่ีก าหนดข ้นเพ ่อใช เป็นแนวทางการด าเน นงานรับนักเรียน ขององค่์กรปกครอง 
ส วนท องถ ่น หร อหน วยงานท่ีจัดการศ กษาภาคบ่ังคับ 

พฐ. หมายถ่ ง แบบฟอร่์มท่ีก าหนดข น้เพ่ ่อใช่ เป ่นแนวทางการด าเน่ นงานร่ับน่ักเร่ียน ส่ังก่ัดส าน่ักงาน 
คณะกรรมการการศ กษาข่ั้นพ่ ้นฐาน 

พื้นท่ีบรีิการี  หมายถ่ ง่  เขตบร่ การท่ีโรงเร่ียนและส าน่ักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษาก าหนดข น้เพ่ ่อใช่ เป่ น 
ขอบเขตในการร่ับน่ักเร่ียนโดยม่ีการตกลงก่ันระหว างโรงเร่ียนท่ีอยู่ ใกล่ เค่ียง ท้ังนี ้ให่ ย่ ด ทร.14 เขตการปกครอง 
การคมนาคม และสภาพพ่ ้นท่ีทางภู่ม่ ศาสตร์ เพ่ ่ อโรงเร่ียนจะได่ ให่ บร่ การการศ่ กษา และน่ักเร่ียนสามารถเด่ นทาง 
มาเรียนได สะดวก 

ศูนยี์ประสานงานการรีับนักเรียน หมายถ่ ง การจ่ัดต้ังศู่นย่์บร่ การการร่ับน่ักเร่ียน การแก่ ป่ัญหา การร่ับ 
น่ักเร่ียน การประสานงานก่ับหน่ วยงานท่ีเกี่ยวข่ องหร่ ด าเน่ นการอ่ ่นใดเพ่ ่อให่ การร่ับน่ักเร่ียนเป่ นไปด่ วยความ 
เรียบร อย 

 

 ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษาว เคราะห่์ข อมูลนโยบายและแนวปฏ บัต  
เกี่ยวกับการรับน่ักเรียนของ สพฐ. 

ตุลาคม – ธันวาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

2. แจ งประกาศนโยบายและแนวปฏ บัต เกี่ยวกับ 
การรับนักเรียนของ สพฐ. ให่ สถานศ กษาทราบ 

ตุลาคม – ธันวาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

๓. เสนอรายช ่อคณะกรรมการรับน่ักเรียน
ระดับเขตพ่ ้นท่ีการศ กษา ต อคณะกรรมการ
ศ่ กษาธ การจังหว่ัดเพ ่อเห นชอบและแต งต้ัง 

ตุลาคม – ธันวาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

๔.่แจ งสถานศ กษาส งรายช ่อคณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับโรงเรียน่เพ ่อขอความเห นชอบจาก
คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตก อนท่ีจะมี
ค าส่ังแต งต้ัง 

ตุลาคม – ธันวาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

๕. ประกาศนโยบายและแนวปฏ บัต เกี่ยวกับ 
การรับนักเรียนของเขตพ่ ้นท่ีการศ กษา โดยความ 
เห นชอบจากคณะกรรมการศ่ กษาธ การจังหวัด 

พฤศจ่ กายน – ธันวาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

๖. ตรวจสอบข อมูลจ านวนประชากรว่ัยเรียน มกราคม – กุมภาพ่ันธ์ เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
กลุ มอายุ 12-15 ปี จากข่ อมู่ลกรมการปกครอง  
กระทรวงมหาดไทย และข่ อมู่ลจากหน วยงาน  
ท่ีจัดการศ กษาในภายในจังหวัดทุกสังกัด 
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ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7. ประกาศแผนการรับนักเรียน่สัดส วนและ
ว ธีการรับนักเรียน่จ านวนนักเรียนต อห อง่เขต
พ ้นท่ีบร การ่ให สถานศ กษาและหน วยงานท่ี
เกี่ยวข องทราบ 

มกราคม่-กุมภาพันธ ์ เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

8. จัดต้ังศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน และ 
คณะท างานประจ าศูนย์ประสานงานการรับ 
นักเรียน เพ่ ่อให บร การข อมูลและข าวสาร 

กมุภาพ่ันธ์ – เมษายน เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

9. ด าเน นการรับนักเรียนตามปฏ ท นการรับ กมุภาพ่ันธ์ – เมษายน สถานศ กษา/เจ าหน าท่ีกลุ ม 
นักเรียนท่ีก าหนดไว ในนโยบายและแนวปฏ่ บัต  ส งเสร มฯ 
เกี่ยวกับการรับน่ักเรียน 
10. ลงพ ้นท่ีก ากับต ดตามการสอบคัดเล อก
ห องเรียนพ เศษและห องเรียนปกต ของสถานศ กษา
ท่ีมีนักเรียนสมัครเก นแผนการรับนักเรียน 

กมุภาพ่ันธ์ – มีนาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ/คณะ
กรรมการฯ 

11. คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ่ ้นท่ี กมุภาพ่ันธ์ – เมษายน เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ / 
การศ่ กษา ก ากับดูแลการรับน่ักเรียน การ คณะกรรมการรับนักเรียน 
คัดเล อกน่ักเรียน และการจัดท่ีเรียนให เด ก ระดับเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา 
มัธยมศ กษาท่ีไม มีท่ีเรียน 
12. สรุปผลการรับนักเรียนรายงานคณะกรรมการ
การศ่ กษาข่ั้นพ่ ้นฐาน คณะกรรมการศ่ กษาธ การ 
จังหว่ัด และคณะกรรมการรับนักเรียนระดับ 
เขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษาทราบ 

ม ถุ่นายน เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
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 Flow Chart 
 

 

ศีึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏบิีัติ 
 
 
 
 

 

ประกาศนโยบายและแนวปฏบิตัิเกี่ยวกับการรีับนกัเรีียน 
 
 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 
 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน การรับนักเรียน 
 
 
 
 
 

แต่งตีั้งคณะกรรมการรีับนกัเรีียน 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงสถานศีึกษาและผู้เกี่ยวข้องี

ก ากบั ติดตามดแูลการรบันกัเรยีน 

 

รวบรวมข้อมูลรายงานคณะกรรมการการศึึกษาข้ันพึื้นฐาน 
 
 
 
 

จัดหาที่เรีียนใหน้กัเรีียนที่ยังไม่มทีีี่เรีียน 
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 แบบฟอรี์มที่ใช ้
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
https://aaekapob.wordpress.com/2013/07/05/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8
%9A-%E0%B8%9A%E0%B8%84-
%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%86/ 
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 https://mdh.go.th/view.php?article_id=6098 

 

 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบญัญัต การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542  
2. พระราชบญัญัต การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542 ฉบับท่ี 2 (2545)  
3. พระราชบญัญัต การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542 ฉบับท่ี 3 (2553) 
๔.่พระราชบญัญัต การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542 ฉบับท่ี % (25๖๒) 
4. พระราชบญัญัต การศ กษาภาคบังค่ับ พ.ศ. 2545  
5.  พระราชบัญญัต่ คุ มครองเด ก พ.ศ. 2546 
6. พระราชบัญญัต ระเบียบบร หารราชการกระทรวงศ กษาธ การ พ.ศ. 2546และท่ี่แก่ ไขเพ่ ่มเต ม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
7.  พระราชบัญญัต่ การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
8. กฎกระทรวงก าหนดหล่ักเกณฑ่์และว ธีการกระจายอ านาจการบร หารและการจัดการศ กษา 

พ.ศ. 2550 
9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และว ธ่ีการนับอายุเด กเพ่ ่อเข่ ารับการศ กษาภาคบังคับ 

พ.ศ. 2545  
10. ระเบียบกระทรวงศ กษาการว าด วยหล่ักฐานในการรับนักเรียน นักศ่ กษาเข าเรียนใน 

สถานศ กษา พ.ศ. 2548  
11. ระเบียบกระทรวงศ่ กษาการว าด วยปีการศ่ กษา การป่ ดและเปิดสถานศ กษา พ.ศ. 2549 
12. ระเบียบกระทรวงศ่ กษาธ การว าด วยเคร ่องแบบน่ักเรียน พ.ศ. 2551  
13. ระเบียบกระทรวงศ กษาธ การว าด วยเคร ่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551  
14. ประกาศกระทรวงศ กษาธ การ เร ่องการส งเด กเข าเรียนในสถานศ่ กษา พ.ศ. 2546 
15. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร ่องหลักเกณฑ่์และว ธีการปฏ บัต สาหรับผู ท่ีม ใช ผู ปกครองซ ่งมี 

เด กท่ี่มีอายุในเกณฑ์การศ กษาภาคบังค่ับไม่ ได เข่ าเรียนในสถานศ่ กษาอาศัยอยู  พ.ศ. 2546 
16. ประกาศกระทรวงศ กษาธ การเร ่องการรับเด กเข าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. 2546 
17. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การเร ่องหลักเกณฑ์และว ธ่ีการผ อนผันให เด กเข าเรียนก่ อน หลัง 

อายุตามหลักเกณฑ์การศ กษาภาคบังค่ับ พ.ศ. 2546 
18. นโยบายและแนวปฏ บัต เกี่ยวกับการรับน่ักเรียน ปีการศ กษา่๒๕๖๖ 
19. แบบ พฐ.01 –พฐ.25  
20. แบบ บค.01 – บค.31  

 

https://aaekapob.wordpress.com/2013/07/05/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A-%E0%B8%9A%E0%B8%84-%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%86/
https://aaekapob.wordpress.com/2013/07/05/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A-%E0%B8%9A%E0%B8%84-%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%86/
https://aaekapob.wordpress.com/2013/07/05/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A-%E0%B8%9A%E0%B8%84-%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%86/
https://mdh.go.th/view.php?article_id=6098
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf
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๒.  การจึัดการศึกษาในพ้ืนท่ีภึูเขาทุรกันดาร 
 วึัตถุประสงค์ 

1. เพ่ ่อให เด กท่ี่อยู ในพ ้นท่ีภูเขาทุรกันดาร ท่ีอยู ในวัยการศ กษาภาคบงัคับให ได่ รับการศ กษาครบทุกคน 
2. เพ่ ่อให ความช วยเหล่ อสถานศ กษาในสังก่ัดท่ีมีนักเรียนในพ่ ้นท่ีภูเขาทุรกันดารได ร่ับการศ่ กษาอย าง 

เหมาะสมและมีคุ่ณภาพ 
 

 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 
1. จัดให เด กวัยเรียนที่ อยู ในพ่ ้นท่ีบร การของโรงเรยีนท่ีอยู่ พ่ ้นท่ีภูเขาทุรกันดารให่ ได เข าเรียน 
2. ทุกคนต้ังแต ระดับมัธยมศ กษาตอนต นจนถ งระดับมัธยมศ่ กษา 
3. ประสานความร วมม่ อกับหน่ วยงานหร อสถานประกอบการที่เก่ี่ยวข่ องได แก ส านักงานส งเสร มการเรียนรู ่

องค์การปกครองส วนท องถ ่น โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน การศ่ กษาเฉพาะทางการจัดการศ กษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ ่นๆ เพ่ ่อจัดให  นักเรียนในพ ้นที่ภูเขาทุรกันดาร่่่่ ให ได รับการศ กษา
อย างเหมาะสมและมีคุ่ณภาพ 

 
 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
 

การจัดการศีึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถ ง การจัดการศ่ กษาขั้นพ ้นฐานตามกฎหมายว าด วยการศ กษา 
แห งชาต ่่่่ ให แก่ เด กท่ี่อยู ในพ ้นท่ี่ภูเขาและที่อยู ห างไกลทุรกันดารห างจากชุมชนทั่วไป 
เด็ก หมายถ ง เด กท่ี่อยู ในวัยเรียนก อนระดับอุ่ดมศ่ กษา 

 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏีิบัติงาน 
 
 

ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษารายละเอ่ียดการจัดการศ่ กษาเด่ กท่ี่อยู  
ในพ่ ้นท่ีภูเขาทุรกันดารทีอ่ยู่ ในวัยการศ กษา 
ภาคบังค่ับให  ได รับการศ กษา 

พฤศจ่ กายน เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

2. ส ารวจและจัดท าระบบข่ อมูลเด กท่ีอาศัยอยู  กมุภาพ่ันธ์ - มีนาคม สถานศ กษา/เจ าหน าที่ กลุ ม 
ในพ่ ้นท่ีภูเขาท่ีห างไกลทุรกันดาร ส งเสร มฯ 
3. แต งต้ังคณะกรรมการและจัดประชุม เพ ่อ เมษายน - พฤษภาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ / 
พ่ จารณาแก ไขปัญหาและจัดเด กให  ได เข ารับ คณะกรรมการ 
การศ่ กษา 
4. ต ดตามตรวจสอบส งเสร มสนับสนุ่นแก ไข ม ถุ่นายน สถานศ กษา/เจ าหน าท่ีกลุ ม 
ปัญหา ส งเสร มฯ/ คณะกรรมการ 
5. สรุปรายงานผลการค าเน นงาน กรกฎาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
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 Flow Chart 
 

 
 

ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กที่อยู่ในพื้นที่  
ภูเขาทุรกันดาร 

 
 
 
 

ส ารวจและจัดท าระบบขี้อมีูล 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาแก้ปัญหา 

 
 
 
 
 
 

ติดตามตรวจสอบสี่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา 
 
 
 
 

 
สรุปและรายงานผลการด าเนีินงาน 

 

 
 
 

 แบบฟอรี์มที่ใช ้
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

 
 

 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัต การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัต่ การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542 ฉบับท่ี 2 (2545)  
3. พระราชบญัญัต การศ กษาแห งชาต  พ.ศ. 2542 ฉบับท่ี 3 (2553) 
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4. พระราชบญัญัต การศ กษาภาคบังค่ับ พ.ศ. 2545  
5. พระราชบญัญัต คุ่ มครองเด่ ก พ.ศ. 2546 
6. พระราชบญัญัต ระเบียบบร หารราชการกระทรวงศ กษาธ การ พ.ศ. 2546และท่ีแก่  ไขเพ่ ่มเต ม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
7. พระราชบัญญัต่ การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
8. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ และว ธีการกระจายอ านาจการบร หารและการจ่ัดการศ กษา 

พ.ศ. 2550 
9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ และว ธีการนับอายุเด กเพ่ ่อเข ารับการศ กษาภาคบังค่ับ 

พ.ศ. 2545  
10. กฎกระทรวงว าด วยการแบ งระดับและประเภทของการศ กษาขั้นพ่ ้นฐาน พ.ศ. 2546 
11. ระเบียบกระทรวงศ่ กษาการว าด วยหล่ักฐานในการรบันกัเรียน นักศ่ กษาเข าเรียนใน 

สถานศ กษา พ.ศ. 2548 
12.ระเบียบกระทรวงศ่ กษาการว าด วยปีการศ่ กษา การป่ ดและเปิดสถานศ กษา พ.ศ. 2549 
13.ระเบียบกระทรวงศ่ กษาธ การว าด วยเคร ่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551  
14. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การเร ่องการส งเด กเข าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. 2546  
15.ประกาศกระทรวงศ กษาธ การเร ่องหลักเกณฑ์และว ธีการปฏ บัต ส าหรับผู ที่ม ใช ผู ปกครอง 

ซ ่งมีเด กท่ีม่ีอายุ ในเกณฑ่์การศ่ กษาภาคบังคับไม ได่ เข าเรียนในสถานศ กษาอาศ่ัยอยู  พ.ศ. 2546  
16. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การเร ่องการรับเด่ กเข าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. 2546 
17. ประกาศกระทรวงศ กษาธ การเร ่องหลักเกณฑ์และว ธีการผ่ อนผันให เด กเข าเรียนก อนหร่ อ หลังอายุตาม

หลักเกณฑ์ การศ่ กษาภาคบังค่ับ พ.ศ. 2546  
18. นโยบายและแนวปฏ่ บัต เกี่ยวกับการรับน่ักเรียน  
19. แนวทางการด าเน นงานรับนักเรียน 
20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
21. แบบ บค.01–บค.31  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
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3. การจดัการศีึกษาเด็กไร้สญัชาติี เดก็ตา่งสัญชาต ิ
 วีัตถุประสงค์ 

1. เพ ่อให เด กที่ไม่ มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได เข าเรียนในสถานศ กษาในระดับการศ กษาภาคบังคับ 
2.  เพ ่อจัดท าทะเบียนให เด กท่ีไม ม่ีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได เข่ าเรียนให สอดคล องกับแนวนโยบาย การ

จัดการศ่ กษาตามแผนการศ่ กษาแห งชาต  
3. เพ ่อให การคุ่ มครองด านส ทธ่ มนุษย์ต อกลุ มคนท่ีไม มีสถานะใด ๆ สามารถด าเน นการได อย างมี 

ประส ทธ ภาพมี ความสมดุลท้ังทางด านมั่นคงและส ทธ มนุษยชน 
 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 

1. จัดให เด กท่ี่ไม ม่ีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได เข าเรียนในสถานศ กษาในระดับการศ กษาภาคบังคับตาม 
แผนการศ กษาแห งชาต  

2. จัดท าทะเบียนให เด กท่ีไม ม่ีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได เข าเรียนให สอดคล่ องกับแนวนโยบายการจัด 
การศ กษาตามแผนการศ่ กษาแห งชาต  

3.  ประสานกับหน วยงานที่เกี่ยวข องก่ับการศ่ กษาของเด กไร สัญชาต  
 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างสัญชาติ หมายถ ง เด กท่ี่อยู ในวัยเรียนก อนระดับอุ่ดมศ่ กษาท่ี่ไม ม่ี หลักฐาน

ทางทะเบียนราษฎรหร อเด กท่ีไม ใช เช ้อชาต สัญชาต ไทยแต อาศัยอยู่ ในพ่ ้นท่ีประเทศไทย ด าเน นการ เช นเดียวกับเด ก
ท่ีมีสัญชาต ไทยโดยท่ัวไป รวมท้ังแนวปฏ บัต พ เศษ ซ ่งจ าแนกได  4 ประเภท ได แก่  

1. ว่ ธีการรับนักเรียนเข าเรียนในสถานศ กษา 
2. ระหว่ างนักเรียนเรียนอยู ในสถานศ่ กษา 
3. การย ายท่ีเรียนระหว างป ี
4. เม ่อจบการศ่ กษา 

 ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษา ท าความเข าใจแนวทางด าเน นการรับ 
เด กไร สัญชาต  เด่ กต างชาต่ พ่ันธุ์ 

ธันวาคม – มกราคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

2. ส ารวจและจัดท ามูลเด กไร่ สัญชาต  
เด กต างชาต่ พ่ันธุ์ 

กมุภาพ่ันธ์ – มีนาคม สถานศ กษา/เจ าหน าที่ กลุ ม 
ส งเสร มฯ 

3. ด าเน นการรับเด กเหม่ อนเด่ กสัญชาต ไทย 
ท่ัวไป 

เมษายน – พฤษภาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ / 
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน วยงานท่ีเกี่ยวข่ องสนับสนุน 
โรงเรียน หน วยงาน บุคคล ครอบครัวในการ 
จัดการการศ กษา 

พฤษภาคม สถานศ กษา/เจ าหน าที่ กลุ ม 
ส งเสร มฯ 

5. ต ดตามตรวจสอบและร วมแก่ ไขปัญหาก่ับ 
ผู เกี่ยวข อง 

พฤษภาคม – ม ถุ่นายน สถานศ กษา/เจ าหน าที่ กลุ ม 
ส งเสร มฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเน นงาน กรกฎาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
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 Flow Chart 
 

ศึกษา ท าความเขา้ใจแนวทางด าเนีินการรับ 
เด็กไร้สัญชาติีเด็กต่างสัญชาติ 

 

 
 
 

ส ารวจและจีัดท าข้อมูลเดี็กไร้สีัญชาติเด็กต่างสัญชาติ 
 

 
 
 

ด าเนีินการรับเดี็กเหมือนเดี็กสีัญชาตีิไทยทั่วไปี

ประสานหนี่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ตีิดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหาี
กับหนี่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

สรีุปและรายงานผลการเนีินงาน 
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 แบบฟอรี์มที่ใช ้
- แบบส ารวจเด กวัยการศ่ กษาภาคบังค่ับ (อายุย างเข าปีท่ี 7 - 16 ปี ) ท่ียังไม ได เข าเรียนซ ่งเป็น 

เด กไร สัญชาต ต างชาต พันธุ์ 
- บันท กแจ งประวัต บุ่คคล 
- แบบส ารวจเพ ่อจัดท าทะเบ่ียนส าหรับบุคคลท่ีไม ม่ีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 

 

 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศ่ กษาว าด วย หลักฐานในการรับนักเรียนนักศ่ กษาเข่ าเรียนในสถานศ กษา 

พ.ศ. 2548  
2. พระราชบัญญัต การศ กษาภาคบังค่ับ พ.ศ. 2545 
3. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร ่องการส งเด่ กเข าเรียนในสถานศ่ กษา พ.ศ. 2546 ส าหรับเด กที่ ไม ม่ี 

สถานะทางทะเบียนหร่ อไม ม่ีสัญชาต ไทย  
4. พระราชบัญญัต การทะเบ่ียนราษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551  
5. ระเบียบกระทรวงศ่ กษาธ การว าด วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 
6. ระเบียบกระทรวงศ่ กษาธ การว าด วยการแก่ ไขวัน เด่ อน ปีเก ดของนักเรียน น่ักศ่ กษา พ.ศ.2547 
7. ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว าด วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลท่ีไม่ มีสถานะ 

ทางทะเบียน พ.ศ. 2548 
 

4.  การแก้ไขปญัหาเดก็ตกหลน่ เด็กกลุ่มเสี่ยงีีและเดก็ออกกลางคนีั 
 วีัตถุประสงค์ 

1. เพ่ ่อให เด กในวัยเรียนได  เข าเรียนการศ่ กษาภาคบังค่ับทุ่กคน และเรียนต อเน ่องจนจบระดับการศ กษา 
ขั้นพ่ ้นฐาน หร อการศ กษาภาคบังคับเป็นอย างน อย 

2. เพ่ ่อเฝ้าระวังเด กในวัยเรียนให ได รับการศ กษาอย่ างมี คุ่ณภาพ 
 

 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 
1. จัดเด กในวัยเรียนได เข าเรียนการศ กษาภาคบังคับทกคนและเรียนต อเน ่ องจนจบระดับการศ กษา 

ขั้นพ่ ้นฐานหรือการศึกษาภาคบังคับเป็นอย่างน้อย 
2. จัดระบบการเฝ้าระวังเด กในวัยเรียนให ได รับการศ กษาอย างม่ีคุณภาพ 
3. ประสานความร วมม่ อกับหน วยงานหร อสถานประกอบการที่เก่ี่ยวข่ อง ได แก่  ส านักงานส งเสร มการ

เรียนรู  สถานศ กษาสังกัดอาชีวศ กษา โรงเรียนพระปร ยัต่ ธรรม ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการ ห องเรียน
สาขาฯลฯ เพ ่อให เด กเข าเรียนการศ กษาภาคบังค่ับทุ่กคนและ เรียนต อเน ่องจนจบระดับการศ่ กษาข่ั้นพ่ ้นฐาน 
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 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถ ง ช้ันประถมศ กษาปีท่ี 1 ถ งช้ันมัธยมศ กษาปีท่ี 3 ของการศ กษา 

ขั้นพ่ ้นฐานตามกฎหมายว าด วยการศ่ กษาแห งชาต   
 การศึกษาขัน้พื้นฐาน หมายถ ง การศ่ กษาก อนระดับอุ่ดมศ่ กษา 

เด็ก หมายถ ง เด กท่ี่อยู่ ในวัยเรียนก อนระดับอุ่ดมศ่ กษา 
เด็กตกหล่น หมายถ ง เด กในวัยการศ กษาภาคบังคับท่ียังไม ได เข าเรียนในสถานศ่ กษาขัน้พ ้นฐาน  
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถ ง เด่ กท่ีมีแนวโน มว าจะออกจากสถานศ กษาก่ อนเรียนจบการศ่ กษาข่ั้นพ่ ้นฐาน 
เด็กออกกลางคัน หมายถ ง เด กในวัยการศ กษาภาคบังค่ับท่ีเคยเข าเรียนในสถานศ่ กษาแล ว แต ออกจาก 

สถานศ กษาก่ อนท่ีจะจบการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 
 
 

ขั้นตอน/รายละเอีียดในการปฏิบัติงาน 
 
 

ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษาแนวปฏ บัต และรายละเอ่ียด 
การด าเน นการ 

ตลอดเวลา เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

2. จัดท าข อมูลนักเรียนท่ียังไม จบการศ กษา พฤษภาคม – ม ถุนายน สถานศ่ กษา/เจ าหน าที่ กลุ ม 
นักเรียนออกกลางคัน่และนักเรียนกลุ มเส่ียง ส งเสร มฯ 
โดยใช ข อมูลสารสนเทศจากระบบ่DMC และ
ระบบ่ปพ.3่ออนไลน์เป็นฐาน 

่๓.สถานศ กษาตรวจสอบข อมูลลงพ ้นท่ีเย่ียมบ าน
นักเรียนย ่นยนัลงเย่ียมบ านนักเรียนทุกคน่รายงาน
ผลการต ดตามให ่สพม.นครพนม่ทราบ 

ม ถุนายน่–่กรกฎาคม สถานศ กษา 

4.สรุปข อมูลผลการต ดตามนักเรียน กรกฎาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
5. แต งต้ังและประชุมคณะท างานแก่  ไขปัญหา กรกฎาคม คณะท างาน / เจ าหน าท่ี 
เด กตกหล น เด กกลุ มเส่ียง และเด่ กออกกลางคัน กลุ มส งเสร มฯ 
เพ่ ่อว เคราะห์สภาพป่ัญหา หาสาเหตุและว ธ่ีการ 
แก่ ไขปัญหา 
6. ช่ี้แจงและแนะน าแนวทางปฏ บัต  /ว ธีแก่ ไข 
ปัญหา่ให สถานศ่ กษารับทราบและถ่ อปฏ บัต  

่ส งหาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

7. ตรวจสอบต ดตามเด กตกหล น และเด กออก ส งหาคม่-กันยายน สถานศ กษา/เจ าหน าท่ีกลุ ม 
กลางค่ันตามแนวทางท่ีก าหนด ส งต อข อมูลให กับ
หน วยงานท่ีภาคีเคร อข ายในการให ความช วยเหล อ 

ส งเสร มฯ 

8. สรุปและรายงานผลการด าเน นงาน กนัยายน สถานศ กษา/เจ าหน าที่กลุ ม 
ส งเสร มฯ 



19  

 

 

 

 Flow Chart 
 
 
 

ศึกษารายละเอีียดและแนวปฏิบัต ิ

ส ารวจและจัดท าระบบขี้อมีูล 

 
 

แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาี 
เดก็ตกหล่นีเดก็กลุ่มเสี่ยงีและเดก็ออกกลางคัน 

 
 
 
 

 

ชีแ้จงและแนะน าแนวทางปฏิบัตีิ/วีิธีแก้ไขปัญหา 
ใหี้สถานศึกษารับทราบและถีือปฏบิัติ 

 

 
 
 

ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน 
               ตามแนวท างานที่ก าหนดสง่ต่อภาคีเครือข่าย  

สรุปผลการด าเนินงาน 

 แบบฟอรี์มที่ใช ้
แบบส ารวจข อมูลเด กวัยการศ กษาภาคบังคับ่(อายุย างเข าป่ีท่ี 7 - 16 ปี ) ท่ียังไม ได เข าเรียน หร อ

เข าเรียนแล วแต ออกกลางค่ัน หร อมี แนวโน มว าจะออกกลางค่ัน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศ กษา ขั้น
พ่ ้นฐาน 

 

 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัต การศ กษาภาคบังค่ับ่พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัต คุ มครองเด ก พ.ศ. 2546 
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๕. งานทะเบียนหลักฐานการศึึกษา 
๕.๑ การสั่งซื้อึควบคึุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 วึัตถุประสงค์ 

๑. เพ ื่อจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๒. เพ ื่อให้บริการแก ่หน่วยงานและประชาชนท่ีส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูล 

การส าเร็จการศึกษา 
๓. เพ ื่อยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

 ขอบเขตการปฏิบัตึิงาน 
๑. การส่ังซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๒. การให้บริการแก ่หน ่วยงานและประชาชนท่ีส าเร็จการศ ึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข ้อมูล 

การส าเร็จการศึกษา 
๓. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หลักฐานทางการศึึกษา หมายถึง เอกสารส าค ัญทางการศึกษาท่ีโรงเรียนจัดทาขึ้นเพ ื่อใช้ประกอบการ 

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ตามภารกิจการจัดการศ ึกษา จัดท าขึ้น 
๑. เพ ื่อบันทึกข้อมูลในการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 
๒. เพ ื่อใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานขอ้มูล และผลการเรียนของนักเรียน 
๓. เพ ื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ และรับรองผลการเรียนของนักเรียน ประเภทหลักฐาน

การศึกษาแบ่งเป็น ๒ กลุ่ม คือ 
- เอกสารหลึักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบึังคับแบบ ได้แก ่ 

๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
๒) ประกาศนียบ ัตร (ปพ.๒) 
๓) แบบรายงานผ ู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

- เอกสารหลึักฐานที่สถานศึกษาด าเนึินการเอง ได้แก ่ 
๑) แบบแสดงผลการพัฒนาค ุณลักษณะอ ันพ ึงประสงค์ (ปพ.๔) 
๒) เอกสารบันท ึกการพ ัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
๓) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบ ุคคล (ปพ.๖) 
๔) ใบรับรองผลการศ ึกษา (ปพ.๗) 
๕) ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
๖) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 



๒๐  

 

 

 

ระเบึียนแสดงผลการเรึียน (ปพ.๑) เป ็นเอกสารส าหร ับบ ันท ึกข ้อม ูลผลการเร ียนของน ักเร ียน 
ตามเกณฑ ์การผ ่านระด ับชั ้นของหล ักส ูตรการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ได ้แก่ ผลการเร ียนร ู้ตามกลุ ่มสาระการเร ียนรู ้
๘ กลุ ่มสาระ ผลการประเม ินการอ ่าน ค ิดว ิเคราะห์ และเข ียน ผลการประเม ินค ุณล ักษณะอ ันพ ึงประสงค ์ของ 
สถานศ ึกษา และผลการประเม ินก ิจกรรมพ ัฒนาผู ้เร ียน สถานศ ึกษาจะต ้องจ ัดท าและออกเอกสารนี้ให ้ก ับน ักเร ียน 
เป็นรายบุคคล ประกอบด้วย 

๑) ข้อมูลสถานศึกษาและน ักเรียน 
๒) ผลการเรียนสาระการเรียนรู้ 
๓) ผลการปฏิบัติกิจกรรมพ ัฒนาผ ู้เรียน 
๔) ผลการประเมินค ุณลักษณะอ ันพ ึงประสงค์ 
๕) ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
๖) ผลการประเมินระดับชาติ 
๗) สรุปผลการเรียน 

 

 ขั้นตอน/รายละเอึียดการปฏิบัติงาน 
การส่ังซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศึกษารายละเอ ียดระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข ้อง ตลอดเวลา เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 
๒. สถานศึกษาหนังสือขอซื้อแบบพ ิมพ ์ต่อส าน ักงาน 
เขตพ ื้นท่ี 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษา 

๓. กรณีส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ กษาจัดซ ้อเอง ตลอดปี หรือ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริม/ 
- ท าหนังส อส่ังซ ้อแบบพ่ มพ่์ ถ งองค่์การค่ าของ สกสค. ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษา 

กรณีสถานศ กษาได รับมอบหมายเป็นผู ด าเน นการซ ้อเอง 
- ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีท าหนังส อส่ังซ ้อแบบพ่ มพ่์ถ ง 

องค่์การค่ าของ สกสค. โดยระบุช ่อ นามสกุลครู่/บุคลากร 
ของสถานศ กษาท่ี่ได รับมอบหมาย 
๔. ส านักงานเขตพ ื้นท่ี/สถานศึกษาท่ีได้รับมอบอ านาจใน ภายใน ๓ วันท าการ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริม/ 
การจัดซื้อ น าแบบพ ิมพ ์ท่ีซื้อมาลงบญัช ีรับ – จ่าย เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษา 
แบบพ ิมพ ์ เพ ื่อควบคุมหมายเลข ณ ส านักงานเขตพ ื้นท่ี 

๕. สถานศึกษาน าแบบพ ิมพ ์ลงบัญชีแบบพ ิมพ ์ของ 
สถานศึกษา และจัดเก็บเพ ื่อน าไปใช้ตามวัตถ ุประสงค์ 
ของแบบพ ิมพ ์ต ่อไป 

ทันทีท ี่ได้รับแบบพ ิมพ ์ เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษา 



๒๑  

 

 

 

 Flow Chart 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 

สถานศึกษาท าหนีังสือขอซีื้อแบบพีิมพ์ี
ตี่อส านีักงานเขตพีื้นที่การศึกษา 

 
 
 

กรณสี่ ส านักงานเขตพ ้นท่ี่การศ กษาเป็นผู สั่งซ ้อ กรณสี่ สถานศ กษาได ร่ับมอบหมายเป็นผู ส่ั่งซ ้อ 
 
 
 

ท าหนังสือสั่งซึื้อแบบพึิมพ์ถึง ท าหนังสือสั่งซึื้อแบบพึิมพ์ถึงองคึ์การค้า 
องคึ์การค้าของ สกสค. ของ สกสค. โดยระบุชือ่-สกลุึ ครึู/บึุคลากร 

ของสถานศึกษาทึี่ไดึ้รึับมอบหมาย 
 
 
 

น าแบบพีิมพ์ลงบัญชีรีับ –จ่ายแบบพีิมพ์เพีื่อควบคุมหมายเลขี
ณีส านีักงานเขตพีื้นที่การศึกษาีตี้นสังกัด 

 

 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาน าแบบพึิมพ์ลงบัญชีรับแบบพึิมพ์ของสถานศึกษา 
และจีัดเก็บเพีื่อน าไปใช้ตามวีัตถุประสงค์ของแบบพีิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๒  

 

 

การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศึกษารายละเอ ียดระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข ้อง ท่ี 
เกี่ยวขอ้งกับการยกเลิก 

ตลอดปี เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

๒. กรณีแบบพ ิมพ ์สูญหาย ภายในสองสัปดาห์ เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษา 
๒.๑ ผู้ท าให้สูญหายแจ้งความเอกสารสูญหายต่อ หลังรับเรื่อง 
เจ้าหน้าท่ีต ารวจเพื ่อลงบันท ึกประจ าวัน แล้วเก็บใบแจ้ง 
ความไว้เป็นหลักฐาน 
๒.๒ สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพ ิมพ ์ ปพ.๑ 
ฉบับท่ีสูญหาย (แนบเอกสารลงบันทกึรายงานประจ าวัน) 
ต่อส านักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษา 
๒.๓ ส านักงานเขตพ ื้นท่ีการศึกษาสอบสวนข้อเท็จจริง 
และท ารายงานขอยกเลิกพร ้อมแนบประกาศยกเลิก 
แบบพ ิมพ ์ ส่วนกลางเสนอเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ภูมิภาครายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
๒.๔ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน หรือ 
ผู้ว ่าราชการจังหวัด ท าการสอบสวนสถานศ ึกษาใหไ้ด้ 
ความจริงอ ีกครั้งหนึ่ง ก่อนลงนามประกาศยกเลิก 
แบบพ ิมพ ์ 
๒.๕ แจ้งประกาศการยกเลิกถึงกระทรวงท ุกกระทรวง 
ผู้ว ่าราชการจังหวัดทุกจังหว ัด ส านักงานเขตพ ื้นท่ีท ุก 
ส านักงานเขต 
3. กรณีแบบพ่ มพ่์เก่ ดการเส่ียหาย ช ารุดด วยเหตุจนไม่  ภายในสองสัปดาห์ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริม/ 
สามารถใช การได  หลังรับเรื่อง เจ้าหน้าท่ีของสถานศึกษา 
3.1 สถานศ กษาท ารายงานขอยกเล กแบบพ่ มพ่์ โดยระบ ุ
สาเหตุ เลขท่ี และจ านวนแบบพ มพ่์ท่ีเสียหายเสนอ 
ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา 
3.2 ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ กษาแต งต้ังคณะกรรมการ 
ด าเน นการสอบสวน ถ าเสียหายเล กน อย อาจไม่ ต อง 
ยกเล ก แต เห นควรยกเล กเสนอส านักงานเขตพ่ ้นท่ี 
3.3 ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ กษารายงานขอยกเล่ ก 
แบบพ่ มพ่์ฉบับท่ีเสียหาย ส วนกลางเสนอเลขาธ การ 



๒๓  

 

 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการการศ กษาขัน้พ่ ้นฐาน ภูม ภาครายงาน 
ผู ว่ าราชการจังหวัด พร อมแนบประกาศยกเล กแบบพ่ มพ่์ 
เพ่ ่อลงนาม 
3.4 เม อ่ผู ประกาศยกเล กลงนามแล วให สถานศ่ กษา/ 
ส านักงานเขตพ่ ้นที่ แจ งประกาศทุ่กกระทรวง ผู ว่ า
ราชการ จังหว่ัดทุกจังหว่ัด ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีทุก
ส าน่ักงานเขต 

  

 

 

 Flow Chart 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

กรณีีแบบพีิมพ์สูญหาย กรณีีแบบพีิมพ์ช ารุด เสียหาย 
 
 

ผู ท าให เสียหายแจ งความ สถานศ กษารายงานขอยกเล กแบบพ มพ่์ 
เอกสารสูญหาย ต อเจ าหน าท่ี 

ต ารวจ 
 

 
 
 

สถานศ กษารายงานขอยกเล กแบบพ่ มพ่์ แต งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเน นการสอบสวน 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสอบสวน 
ข้อเท็จจริงและท ารายงานขอยกเลิก 

 
 
 
 

ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ ่กษา 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน รายงานขอยกเลิกแบบพ ิมพ ์ 
หรือผู้ว ่าราชการจังหวัด ท าการสอบสวนก ่อน 
ลงนามประกาศยกเล ิกแบบพิมพ่์ 

แจ งประกาศการยกเล ก 
 

แจ งประกาศการยกเล ก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕  

 

 

 

แบบฟอรึ์มที่ใช ้
- หนังสือการส่ังซื้อแบบพ ิมพ ์เอกสารหล ักฐานการศ ึกษา 
- แบบยื่นค าร ้องขอ ปพ. ๑ 
- บัญชีรับ - จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักส ูตร 

 

 เอกสารอึ้างอึิง 
๑. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ https://drive.google.com/file/d/16jKqH4-tui-
m5wGTwWEBsxvtso0Lm4G_/view 
2. ค าส่ังกระทรวงศ กษาธ การ่ท่ีสพฐ.่๖๑๖/๒๕๕๒เร ่อง่การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศ กษาขั้นพ ้นฐาน่(ปพ.๑)่ลงวันท่ี่30่กันยายน่2552 
 

5.2  การสั่งซื้อีควบคีุมและการจัดเกบ็รกัษาหลกัฐานแสดงวุฒกิารศึกษา ประกาศนยีบตัรี
(ปพ.2) 

 

 วีัตถุประสงค์ 
เพ่ ่อจัดหา ควบคุมและการจัดเก บรักษาหลักฐานแสดงวุ่ฒ การศ กษา ประกาศนียบัตร 

(ปพ.2) ให ถูกต อง 
 

 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 
การส่ังซ ้อ ควบคุมและการจัดเก บรักษาหลักฐานแสดงวุ่ฒ การศ กษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

การยกเล กหลักฐานแสดงวุฒ การศ กษาประกาศนียบัตร่่่ (ปพ.2) 
 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หลักฐานแสดงวีุฒิการศีึกษาประกาศนียบีัตร (ปพ.2) เป็นหลักฐานเอกสารทางการศ กษาท่ี่ออกให กับ 

น่ักเร่ียนท่ีส าเร่ จการศ่ กษาหล่ักสู่ตรการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐาน พุ่ทธศ่ักราช 2551 ช้ันม่ัธยมศ่ กษาป่ี ท่ี 3 ซ ่งเป่ น 
การศ่ กษา 9 ปี และส าเร่ จการศ่ กษาช้ันม่ัธยมศ่ กษาป่ีท่ี 6 ซ ง่จบหล่ักสู่ตรการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐาน เพ่ ่อแสดงวุ่ฒ  
การศ่ กษาและรับรองศักด แ์ละส่ ทธ ์ของผู่ ส าเร่ จการศ่ กษา น่ักเรียนสามารถน าไปใช เป็นหลักฐานแสดงวุ่ฒ่ การศ่ กษา 
ของตนเพ่ ่ อสม่ัครเข่ าศ่ กษาต่ อ สม่ัครเข่ าท างาน หร่ อเพ่ ่อการอ่ ่นใดท่ีต่ องการแสดงวุ่ฒ่ การศ่ กษา โดยใช่ แบบพ่ มพ่์ 
เอกสารที่กระทรวงศ กษาธ การจัดพ มพ่์เท านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕  

 

ขั้นตอน/รายละเอึียดการปฏึิบัติงาน 
 
 
 

ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษารายละเอ่ียดระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข่ อง ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

2.สถานศ กษาท าหนังส อขอซ ้อแบบพ่ มพ่์ประกาศนียบัตร 
ต อส านักงานเขตพ่ ้นที่ การศ่ กษา 

ตลอดปี เจ าหน าท่ีของสถานศ กษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ กษาจัดซ ้อเอง ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
ท าหนังส อส่ังซ ้อแบบพ่ มพ่์ประกาศนียบัตรถ งองค์การค า เจ าหน าท่ีของสถานศ กษา 

ของ สกสค. 
กรณีสถานศ กษาได รับมอบหมายเป็นผู ดาเน นการซ ้อเอง 

ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีท าหนังส อส่ังซ อ้แบบพ่ มพ่์ 
ประกาศนียบัตรถ งองค์การค าของ สกสค. โดยระบุช ่อ 
นามสกุลครู่/บุคลากรของสถานศ กษาท่ีได รับมอบหมาย 

4. ส านักงานเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา/ผู รับมอบฉันทะของ ภายใน ๓ วัน เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
สถานศ กษา น าแบบพ่ มพ่์ประกาศนียบัตร ลงบัญช่ีการส่ังซ ้อ ท าการ เจ าหน าท่ีของสถานศ กษา 
แบบพ่ มพ่์เพ่ ่อควบคุมการส่ังซ ้อของส านักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษา 
 
5. สถานศ กษาน าประกาศนียบัตร ลงบญัช่ีรับแบบพ มพ่์ของ ทันทีท่ีได รับ เจ าหน าท่ีของสถานศ กษา 
สถานศ กษาและจ่ัดเก บเพ่ ่อใช ตามวัตถุประสงค์ของแบบพ่ มพ่์ แบบพ่ มพ่์ 
ต อไป 
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 Flow Chart 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 

สถานศึกษาท าหนีังสือขอซีื้อประกาศนีียบัตรี
ตี่อส านีักงานเขตพีื้นที่การศึกษา 

 
 
 

กรณสี่ ส านักงานเขตพ ้นท่ี่การศ กษาเป็นผู สั่งซ ้อ กรณสี่ สถานศ กษาได ร่ับมอบหมายเป็นผู ส่ั่งซ ้อ 
 
 
 

ท าหนังสือสั่งซึื้อประกาศนียบัตร ท าหนังสือสั่งซึื้อประกาศนียบัตรถึงองคึ์การค้า 
ถึงองคึ์การค้าของ สกสค. ของ สกสค. โดยระบึุช่ือ-สกลุึ ครึู/บึุคลากร 

ของสถานศึกษาทึี่ไดึ้รึับมอบหมาย 
 
 
 

น าประกาศนีียบัตรลงบัญชีีรับ –จ่ายแบบพีิมพ์เพีื่อควบคุมหมายเลขี
ณีส านีักงานเขตพีื้นที่การศึกษา ตี้นสังกัด 

 

 
 
 
 
 
 

สถานศึกษานาประกาศนียบัตรลงบัญชีรึับแบบพึิมพ์ของสถานศึกษา 
และจีัดเก็บเพีื่อน าไปใช้ตามวัตถุประสงคี์ตี่อไป 

 
 
 

 แบบฟอรึ์มที่ใช ้
- แบบ ปพ.2 : บ แบบ ปพ.2 : พ 
- แบบค าร องขอประกาศนียบัตรหร อใบแทนประกาศนียบ่ัตร 
- แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก ผู ส าเร จการศ่ กษาหลักสูตรการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 
- แบบรายงานผู่ ส าเร จการศ่ กษาตามหลักสูตรแกนกลางการศ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 
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 เอกสารอึ้างอึิง 
๑. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ https://drive.google.com/file/d/16jKqH4-tui-
m5wGTwWEBsxvtso0Lm4G_/view 
2. ค าส่ังกระทรวงศ กษาธ การ่ท่ีสพฐ.่๖๑๗/๒๕๕๒เร ่อง่การจัดท าประกาศนียบัตรผู ส าเร จ

การศ กษา่(ปพ.๒)่ลงวันท่ี่30่กันยายน่2552 
 

5.3 การสั่งซื้อ ควบคมและการจัดเกบ็รักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศีึกษา (ปพ.3) 
 วีัตถุประสงค์ 

เพ่ ่อจัดเก บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู่ ส าเร จการศ่ กษา (ปพ.3) ให ถูกต่ อง 
 

 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 
การจัดเก บร่ักษาหลักฐานแบบรายงานผู่ ส าเร จการศ่ กษา (ปพ.3) 

 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
แบบรายงานผูส้ าเร็จการศีึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนทุกแห งทุกสังกัดใช ตัดส่ น 

และอนุมัต ผลการเรียนให ผู เรียนเป็นผู ส าเร จการศ กษา ตามหลักสู่ตรแกนกลางการศ กษาข่ั้น
พ ้นฐาน พุ่ทธศักราช 2551 

โรงเรียน ส่ังซ ้อโดยตรงได ท่ี่องค่์การค่ าของ สกสค. ผู อานวยการ/ครูใหญ  เป็นผู รับผ ดชอบในการ 
จัดซ ้อ  

 

การจัดท าแบบรายงานผูส้ าเร็จการศีึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาด าเนีินการดังนี้ 
1) แต งต้ังนายทะเบียนของสถานศ กษาเพอ่ ่ 

(ปพ.3) และเอกสารส าคัญอ่ ่น ๆ ของสถานศ กษา 
่รับผ ดชอบการจัดทาแบบรายงานผู ส าเร จการศ กษา 

2) แต งต้ังคณะกรรมการด าเน นการจัดท าแบบรายงานผู ส าเร จการศ กษา (ปพ.3) เป็นคราว ๆ่ไป 
ประกอบด วย ผู เขียน/พ่ มพ่์ ผู แทน และผู ตรวจ 

3) นายทะเบียน เป็นผู ก ากับดูแลการใช แบบพ มพ่์เอกสารที่กระทรวงศ กษาธ การก าหนดเท านั้น 
๔) การจัดท า ปพ.๓ ต้องด าเนินการในระบบ ปพ.๓ ออนไลน์ต้ังแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๓ เป็นต้นไปเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและการบริการตรวจสอบวุฒิการศึกษาท่ีถูกต้องรวดเร็ว 
แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศีึกษา (ปพ.3) จ าแนกเป็น 3 แบบ ค อ 

- แบบรายงานผลการเรียนผู ส าเร จการศ กษา ระดับช้ันประถมศ่ กษา (ปพ.3 : ป) 
- แบบรายงานผลการเรียนผู ส าเร จการศ กษา ระดับมัธยมศ กษาตอนต น (ปพ.3 : บ) 
- แบบรายงานผลการเรียนผู ส าเร จการศ กษา ระดับมัธยมศ กษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) 
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การจัดท ารายงานผูส้ าเร็จการศีึกษา ปพ.๓ีออนไลน์่(ปพ.3 : บ และ ปพ.3 : พ)  
- export ไฟล์่ปพ.3่จากระบบ่SGS (เป็นไฟล์่excel) 
- น าไฟล์่excel เข าระบบ่ปพ.3่ออนไลน์่และด าเน นการตรวจสอบย นยันข อมูล 
-่่สพท.่และ่สพฐ.่ย นยัน่Excel 
-  สถานศ กษาดาวน์โหลด่ร าง่ปพ.3่จากระบบท่ีมี่Barcode พ มพ์ลงใน่ปพ.3่ท่ีส่ังซ ้อจากองค์การ
ค า่ให ถูกต องตามระดับท่ีจบการศ กษา 
-่กรรมการทุกคนลงนาม่ผอ.ลงนามผู อนุมัต และใต เส นแดงคนสุดท ายท่ีจบการศ กษาในรุ นนั้น 
-่Scan ปพ.3่เปน็PDF น าเข าระบบ่ปพ.3่ออนลน์่สถานศ กษาย นยัน่สพท.ย นยันและสพฐ.ย นยัน 
- ห ามลบ หร อขูดข อมูลท่ีกรอกไปแล ว 
- กรณ่ีเข่ียนผ่ ดหร่ อต่ องการเปล่ียนแปลงข่ อมู่ลให่ ข่ีดฆ่ าข่ อความท่ีเข่ียนผ่ ด หร่ อข่ อความท่ีต่ องการ 

เปล่ียนแปลง แล่ วเข่ียนข่ อความท่ีถู่กต่ องหร่ อข่ อความท่ีต่ องการไว่ ข่ างบนด่ วยหม่ กส่ีแดง และให่ ผู่ บร่ หาร 
สถานศ กษาลงนามก ากับไว้ด้วยปากกาสีด าหรือสีน้ าเงินทุกจุดท่ีมีการแก้ไข 

 

การเก็บรักษา แบบ ปพ.3 
1. โรงเร่ียน ต่ องจ่ัดท า ปพ.3 ด่ วยต่ นฉบ่ับท้ัง่สามชุด โดยส่ังซ ้อแบบพ่ มพ่์จากองค่์การค่ า ของ 

สกสค.  
 

2. ผู จบการศ กษาวัน เด อน ปีเดียวกันถ่ อเป็นจบการศ กษารุ นเดียวกัน ให จัดท าแบบรายงานผู่ ส าเร จ 
การศ่ กษา (ปพ.3) เป่ นฉบ่ับเด่ียวกนั โดยให่ เลขล าดับท่ี่ต่ อเน ่องก่ันในฉบ่ับเด่ียวก่ัน แต่ เม อ่ใดท่ีจบการศ่ กษาต่ างวัน 
เด อน ปีกัน ต องจัดท าแบบรายงานผู่ ส าเร จการศ กษา (ปพ.3) แยกฉบับกัน 

3. เม ่อจ่ัดท าแบบรายงานผู่ ส าเร่ จการศ่ กษา่(ปพ.3) เสร่ จเร่ียบร่ อยแล่ ว ให่ กรรมการทุ่กคนและ 
นายทะเบ่ียนลงนามไว่ ท่ีด่ านหน่ าของเอกสารในช่ องท่ีก าหนดไว่ ทุ่กแผ่ น่ก่ อนเสนอให่ ผู่ อ านวยการ หร่ อ 
อาจารย์ใหญ  หร อครูใหญ  แล วแต กรณีพ่ จารณาอนุม่ัต จบหลักสูตร 

4. ผู่ อ านวยการ หร่ อครู่ใหญ  ควรเสนอคณะกรรมการบร่ หารหล่ักสู่ตรและงานว่ ชาการสถานศ่ กษา 
ขัน้พ่ ้นฐาน พ่ จารณาแบบรายงานผู่ ส าเร่ จการศ่ กษา (ปพ.3) ท่ีจ่ัดท าเสร่ จเร่ียบร่ อยแล่ ว   เพ่ ่อความถูกต อง
สมบู่รณ์่และรอบคอบก อนลงนามอนุมัต ผลการจบหลักสูตร 

สถานศ กษาต องจัดเก บแบบรายงานผู ส าเร จการศ กษา (ปพ.3) ตามแนวปฏ่ บัต ข างต น เพ่ ่อใช เป็น 
หลักฐานส าหรับตรวจสอบวุฒ ทางการศ กษาของผู จบการศ กษาต อไป 

5.  สถานศ่ กษาจะต่ องส่ งเอกสารท่ีจ่ัดท าเร่ียบร่ อยแล่ ว ไปให่ ส าน่ักงานเขตพ่ ้นที่ การศ่ กษาเก่ บ
ร่ักษา จ านวน่๒่ชุด่โดยส่ งด่ วยต่ นฉบ่ับ ภายใน 30 วันหล่ังจากผู่ เร่ียนได่ ร่ับ การอนุมัต ให ส าเร จการศ กษา 

 ๖.่ ส านักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษา่ รวบรวม่ ปพ.๓่ น าส งส านักงานคณะกรรมการการศ กษาข้ันพ ้นฐาน
จ านวน่๑่ชุดเพ ่อจัดเก บ่และจัดเก บท่ีส านักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษาจ านวน่๑่ชุด 
 . 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอีียดการปฏีิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศ กษารายละเอ่ียดระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข่ อง ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

2. ช้ีแจงท าความเข้าใจในเรือ่งการจดัท าการจัดซื้อและการ 
จัดท า ปพ.๓ ออนไลน์  
และจัดเก็บ 

มกราคม – มีนาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ/ 
เจ าหน าท่ีของสถานศ กษา 

3.   แจ งเป็นหนังส อราชการให สถานศ กษาส งแบบรายงาน 
ผู ส าเร จการศ กษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

มีนาคม – เมษายน เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

4.   จัดเก บเอกสารให เป็นระบบแยกตามรายช ่อสถานศ กษา ภายใน ๓ วัน 
ท าการ 

เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

5. ต ดตามสถานศ กษาที่ ไม ส งตามระยะเวลาท่ีก าหนด ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
6. สรุปรายงานผลการปฏ่ บัต่ งาน พฤษภาคม เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

 

 

 Flow Chart 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงาน 
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

 
 
 

ช้ีแจงท าความเข้าใจในเรื่อง 
การจัดท าการจัดซื้อ และการจัดเก็บ 

 
 
 

จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศ ึกษา 

ติดตามสถานศ ึกษาท่ีไม่ส่งตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

สรุปรายงานผลการปฏ ิบัติงาน 



 

 

๓๐ 
 

 แบบฟอรี์มที่ใช ้
- แบบ ปพ.๒ : บ แบบ ปพ.๒ : พ 
- แบบค าร่ องขอประกาศนียบัตร หร อใบแทนประกาศนียบัตร 
- แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก ผู ส าเร จการศ่ กษาหลักสูตรการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 
- แบบรายงานผู่ ส าเร จการศ่ กษาตามหลักสูตรแกนกลางการศ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 
 

 เอกสารอี้างอีิง 
๑. แนวปฏ บัต การวัดและประเม นผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศ กษาข้ันพ ้นฐาน่พุทธศักราช่

๒๕๕๑่https://drive.google.com/file/d/16jKqH4-tui-m5wGTwWEBsxvtso0Lm4G_/view่ 
๒. ค าส่ังกระทรวงศ่ กษาธ การ ท่ี สพฐ. 616/2552 เร ่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหล่ักสูตร 

แกนกลางการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐาน (ปพ.1) 
3. ค าส่ังกระทรวงศ่ กษาธ การ ท่ี สพฐ. 617/2552 เร ่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร 

แกนกลางการศ่ กษาข้ันพ่ ้นฐาน (ปพ.2) 
๔. ค าส่ังกระทรวงศ่ กษาธ การ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร ่อง การจัดท าแบบรายงานผู ส าเร จการศ กษา 

หลักสูตรแกนกลางการศ กษาข้ันพ่ ้นฐาน (ปพ.3) 
๕. ค าส่ังกระทรวงศ่ กษาธ การ ท่ี สพฐ. 619/2552 เร ่อง แนวปฏ บัต การวัดและประเม นผลการเรียน 
 

 

๕.๔ การตรวจสอบวุฒกิารรบัรองการศีึกษาและเทียบโอนผลการเรีียน 
 วีัตถุประสงค์ 

1. เพ่ ่อตรวจสอบวุฒ่ การศ่ กษาของผู จบการศ่ กษา 
2. เพ่ ่อรับรองการศ่ กษา 
3. เพ่ ่อเทียบโอนผลการเรียน 

 ขอบเขตการปฏิบัตีิงาน 
1. การตรวจสอบวุฒ่ การศ กษาของผู จบการศ่ กษา 
2. การรับรองการศ กษา 
3. การเทียบโอนผลการเรียน 

 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การตรวจสอบวึุฒ ิ หมายถ ึง หน ่วยงานสถานศ ึกษาหร ือบ ุคคลม ีความประสงค ์ขอทราบข ้อเท ็จจร ิง 

เกี่ยวกับการจบการศ ึกษาของนักเรียน เพ ื่อการสมัครเข ้าท างานหรือศึกษาต ่อ 
ส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาซึ่งเป ็นท่ีต้ังของสถานศ ึกษาที ่จบการศ ึกษา เป ็นผู ้ด าเน ินการตรวจสอบ 

ว ุฒ ิการศ ึกษาของผู ้จบการศ ึกษาตามหล ักส ูตรต ่าง ๆ เนื ่องจากเป ็นหน ่วยงานที ่ม ีหน ้าที ่จ ัดเก ็บหล ักฐานการจบ 
การศ ึกษาท่ีสถานศึกษาจัดท าและรายงานมาให ้ทราบในแต่ละครั้งท่ีมีผู้จบการศึกษา 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
https://drive.google.com/file/d/16jKqH4-tui-m5wGTwWEBsxvtso0Lm4G_/view


 

 

 
สถานศึกษาท ุกแห่งที่ม ีผู ้จบการศึกษาเป็นผู ้จัดเก็บข ้อมูลและจัดท าข้อมูลผู้จบการศึกษาและมีหน้าที่ ในการ

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศ กษาข่ั้นพ ้นฐาน สามารถตรวจสอบวุฒ่ การศ่ กษาส าหรับผู จบการศ กษา 

ตามหลักสู่ตรเด่ มประเภทนักเรียน ในระด่ับประโยคม่ัธยมศ กษาตอนต่ น ประโยคม่ัธยมศ่ กษาตอนปลาย สายสาม่ัญ 
ประโยคม่ัธยมศ่ กษาตอนปลาย สายอาช่ีพ ประโยคอาช่ีวศ่ กษาช้ันสู่ง และประกาศน่ียบ่ัตรว่ ชาช่ีพ ต้ังแต่ ปี พ.ศ. 
2520 ย อนลงไป ส่ วนประเภทสมัครสอบ บุ่คคลภายนอก ระดับประโยคมัธยมศ่ กษาตอนต น ประโยคม่ัธยมศ่ กษา 
ตอนปลาย สายสาม่ัญ สามารถขอตรวจสอบวุ่ฒ่ การศ่ กษาส าหร่ับผู่ จบการศ่ กษาต้ังแต่ ปี่พ.ศ. 2526 ย่ อนลงไป 
หากตรวจสอบวุ่ฒ่ การศ่ กษาได่ ผลประการใด หน่ วยงาน/สถานศ่ กษาจะม่ีหน่ังส่ อแจ่ งผลการตรวจสอบ ไปย่ัง 
หน่ วยงานหร่ อสถานศ่ กษาที่ ขอตรวจสอบวุ่ฒ่ การศ่ กษาโดยตรง่ ในการขอตรวจสอบวุ่ฒ่ การศ่ กษาบุ่คคลผู่ เป่ น 
เจ่ าของเอกสารการศ่ กษา ไม่ สามารถถ่ อหน่ังส่ อแจ่ งผลการตรวจสอบวุ่ฒ่ ไปด่ วยตนเองได  ส าหร่ับการตรวจสอบ 
การจ บ การศ่ กษ าภ าค บั งค่ับ ต าม แผน ก ารศ่ กษาแห  งช าต  ส าม ารถต รวจสอบ ได่ จ าก บั ญ ช่ีป ระกาศ 
กระทรวงศ กษาธ การ เกี่ยวกับการขยายการศ กษาภาคบังคับ และตรวจค นได จากราชก จจานุเบกษาฉบับต างๆ 

 

การรีับรองการศีึกษา หมายถ่ ง การร่ับรองความรู่ หร่ อสถานะทางการศ่ กษาของน่ักเร่ียนให่ ก่ับ 
หน วยงานสถานศ่ กษาหร อบุคคล่่่่ โดยสถานศ่ กษาเป็นผู รับรองวุฒ การศ่ กษาให  

การออกหน่ังส่ อร่ับรองการศ่ กษา ผู่ จบการศ่ กษาในระด่ับการศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐาน ท่ี่ประสงค่์จะขอ 
หน่ังส่ อร่ับรองการศ่ กษาวุ่ฒ่ การศ่ กษาในประเทศ สามารถต่ ดต่ อย ่นค าร่ องขอได่ ที่ สถานศ่ กษาทุ่กแห่ ง หน่ังส่ อ 
ร่ับรองการศ่ กษา ได่ แก  ประกาศน่ียบ่ัตร ใบแทนประกาศน่ียบ่ัตร ใบแทนใบสุ่ทธ  หน่ังส่ อร่ับรองความรู ่ใบ ป.04  
ใบ ป.05 ใบ รบ.1 ใบ ปพ.1 ใบร่ับรองวุ่ฒ่ การศ่ กษา ใบแสดงผลการเร่ียนเป่ นรายว่ ชาเป่ นภาษาอ่ังกฤษ 
(transcript) ใบร่ับรองการจบการศ่ กษาเป่ นภาษาอ่ังกฤษ ใบแปลประกาศน่ียบ่ัตรเป่ นภาษาอ่ังกฤษ (ส าหร่ับ 
หนังส อรับรองการศ กษาเป็นภาษาอ่ังกฤษออกให เพ่ ่อใช ในต างประเทศ) 

 

การเทียบโอนผลการเรียน หมายถ ง การน าผลการเรียน ผลการเรียนรู ซ ่งเป็นความรู  ทักษะ หร อ 
ประสบการณ่์การท างาน การฝ่ กอาช่ีพ มาเท่ียบโอนเป่ นส่ วนหน ่ งของการศ่ กษาต่ อเน ่อง ตามหล่ักสู่ตรของ 
สถานศ กษาท่ี่รับเทียบโอนผลการเรียน 

ผู ท่ีก าลังศ กษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน ่ง หร อมีผลการเรียนท่ีสะสมไว และจะขอเทียบโอนผล การ
เร่ียนเข่ าสู่ การศ่ กษาขัน้พ่ ้นฐานในสถานศ่ กษาใดสถานศ่ กษาหน ่ง หร่ อในหล่ักสู่ตรใดหล่ักสู่ตรหน ่ ง เพ่ ่ อเร่ียน 
ต่ อเน ่ องให่ จบการศ่ กษาตามหล่ักสู่ตรนั้น ๆ  ท้ังวุ่ฒ่ การศ่ กษาในประเทศและวุ่ฒ่ การศ่ กษาต่ างประเทศ สามารถ 
ต่ ดต่ อขอสม่ัครเข่ าเร่ียนในสถานศ่ กษาตามหล่ักสู่ตรที่ ประสงค่์จะเข่ าเร่ียน่่่่่่ และย ่ นผลการเร่ียนที่ สะสมไว่ หร่ อ 
ย ่นเอกสารการศ่ กษาที่ ได่ เคยเร่ียนเด่ ม เพ่ ่ อให่ สถานศ่ กษาท่ีร่ับเข าเร่ียนเป่ นผู่ พ่ จารณาเท่ียบโอน โดยไม่ ต่ องเร ่มต่ น 
เร่ียนใหม  แต่ สามารถเร่ียนต่ อเน ่องได  การเท่ียบโอนผลการเร่ียนเป่ นดุ่ลยพ่ น่ จของสถานศ่ กษาที่ ร่ับเข่ าเร่ียน 
แต ผู่ ขอเท่ียบโอนจะต องม่ีเอกสารการศ่ กษาหร อหลักฐานแสดงผลการเรียนรู  หร อสถานศ่ กษาท่ีรับเข าเรียน อาจจะ 
ประเม่ นความรู  ความสามารถด่ วยว่ ธ่ีการท่ีหลากหลาย เช่ น การพ่ จารณาจากแฟ่ มสะสมผลงาน การทดสอบ 
มาตรฐาน การทดสอบท่ักษะประสบการณ์ หร่ อการฝ่ กปฏ่ บ่ัต่ จร่ ง เป่ นต่ น กระทรวงศ่ กษาธ่ การได่ ก าหนด 
แนวการเทียบโอนผลการเรียนไว ส าหรับสถานศ กษา 

 
 

๓๑ 



 

 

 ขั้นตอน/รายละเอึียดการปฏึิบัติงาน 
 การตรวจสอบวึุฒึิของผู้จบการศึกษา 

 

ขั้นตอน/รายละเอึียดการปฏึิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเน นงาน ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
2. ด าเน นการตรวจสอบวุฒ การศ กษาตามท่ี่หน วยงาน/ 
สถาบันขอความร วมม่ อ 

ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

3. เสนอผู อ านวยการเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษาหร่ อผู มี 
อ านาจลงนาม 

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

4. แจ งผลการตรวจสอบวุฒ การศ กษาให สถาบันและ 
หน วยงานท่ีขอทราบ 

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

 

 

 Flow Chart 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางด าเนินงาน 
 

 
ด าเน นการตรวจสอบวุฒ การศ กษาตามท่ีหน วยงาน/สถาบันขอความร วมม อ 

 
 
 
 
 

เสนอผู อ านวยการเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา 
พ่ จารณาหร อผู มีอ านาจลงนาม 

 
 
 
 

แจ งผลการตรวจสอบวุฒ การศ กษา 

๓๒ 



 

 

๓๓ 
 

 การรับรองการศึกษา 
 

ขั้นตอน/รายละเอึียดการปฏึิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเน นงาน ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
2. ด าเน นการรับรองการศ กษาให กับหน วยงาน 
สถานศ กษาหร อบุ่คคลโดยสถานศ กษาเป็นผู รับรองวุฒ ให  

ตลอดปี เจ าหน าท่ีสถานศ่ กษา 

3. เสนอผู อ านวยการเขตพ่ ้นท่ีการศ่ กษา หร่ อผู มี 
อ านาจลงนาม 

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

4. แจ งผลการรับรองความรู ให กับหน วยงานสถานศ่ กษา 
หร อบุคคล 

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

 

 

 Flow Chart 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางด าเนินงาน 
 

 
ด าเน นการรับรองการศ กษา 

 
 
 
 
 

เสนอผู อ านวยการเขตพ่ ้นที่ การศ่ กษา 
หร อผู มอี านาจลงนาม 

 
 
 
 

แจ งผลการรับรองความรู  



 

 

๓๔ 
 

 การเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขั้นตอน/รายละเอึียดการปฏึิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศ กษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเน นงาน ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
2. ช้ีแจงท าความเข าใจการเท่ียบโอนให กับสถานศ กษา 
ในสังกัด 

ตลอดปี เจ าหน าท่ีสถานศ่ กษา 

3. สนับสนุนเอกสารต าง ๆ ท่ีเกี่ยวข อง ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 
4. ต ดตามการเทียบโอนของสถานศ่ กษา ตลอดปี เจ าหน าท่ีกลุ มส งเสร มฯ 

 

 

 Flow Chart 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางด าเน ินงาน 
 

 

ช้ีแจงท าความเข าใจการเทียบโอน 
ให กับสถานศ กษาในสังกัด 

 

 
 
 

สนับสนุนเอกสารต าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข อง 
 
 
 
 

ต ดตามการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศ่ กษา 
 

 
 
 

 แบบฟอรึ์มที่ใช ้
- 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.. หลักสูตรมัธยมศ่ กษาตอนต น พุ่ทธศักราช 2521 
๒. หลักสูตรการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐาน พุ่ทธศักราช 2544 
๓. หลักสูตรแกนกลางการศ กษาขัน้พ่ ้นฐาน พุ่ทธศ่ักราช 2551  
๔. แนวปฏ บัต เกี่ยวกับการเท่ียบโอนผลการเรียนเข าสู การศ่ กษาในระบบ ระดับการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐาน  

 
 
 
 
 

 

http://www.curriculum51.net/upload/cur-51.pdf


 

 

๓๕ 
 
 

๕. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร ่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศ กษาข้ันพ่ ้นฐานและการศ่ กษา 
ระดับอุ่ดมศ่ กษาระดับต่ ากว าอุ่ดมศ่ กษา  

 6. ระเบียบกระทรวงศ กษาธ การ ว าด วยการออกใบสุทธ และหนังส อ่รับรองความรู่ ของสถานศ กษา 2547 
๗. แนวปฏ บัต การวัดผลประเม นผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 

พุ่ทธศักราช 2551  
๘. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การ เร ่อง หลักการและแนวปฏ บัต การเทียบช้ันการศ กษาส าหรับ 

นักเรียนท่ีเข าร วมโครงการแลกเปล่ียน  
๙. แนวด าเน นการเทียบโอนผลการเรียนการศ่ กษาขั้นพ่ ้นฐานและการศ กษาระด่ับอดุมศ่ กษา 

ระดับต่ ากว าปร่ ญญาตร ี 
1๐. แนวทางผลการเทียบโอน หลักสูตรนอกระบบระดับการศ กษาขั้นพ่ ้นฐาน 
11. การเทียบโอนผลการเรียน  
12. การออกหนังส อรับรองการศ กษา  
13. ประกาศกระทรวงศ่ กษาธ การเร ่อง การเทียบความรู  
14. แบบค าร่ องขอใบแทนเท่ียบวุ่ฒ การศ กษา 

 

 
 
 

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



 

 

 
บรรณานุกรม 

 
ส านักว ชาการและมาตรฐานทางการศ กษา่ส านักงานคณะกรรมการการศ กษาข้ันพ ้นฐาน.่2557,่่แนวปฏิบัติการ

วัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานีพุทธศักราชี๒๕๕๑.่โรงพ มพ
ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย่จ ากัด.พ มพ์ครั้งท่ี่4่. กรุงเทพมหานคร. 

ส านักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษาประถมศ กษาเชียงใหม ่เขต่1่.่2566,่คู่มือปฏิบัติงานีกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
การส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานีรูปแบบการศึกษาในระบบ.จังหวัดเชียงใหม  

ส านักงานเขตพ ้นท่ีการศ กษามัธยมศ กษานครพนม่.่2566,่คู่มือปฏิบัติงานีกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาการ
ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานี.จังหวัดนครพนม 

 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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