
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม

คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน

นางสาวสุวนันท์ เสมานู
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม



สารบัญ 

รายการเนื้อหา หน้า 
คำนำ ก 

รายละเอียดงานตามขอบข่าย/ภารกิจ 
-งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน               1 
-งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ       6 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาอัธยาศัย 
-งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ 25 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม 
-งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง   30 
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
-งานส่ังซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา         34 



 

 

คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานตามขอบข่าย/ภารกิจ ของกลุ่มงาน
ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษา
ในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาอัธยาศัย งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ของครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม งานประสาน
และส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม รองผู้อำนวยการเขตพื้นท่ี
การศึกษามั ธยมศึกษานครพนม ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา บุคลากรกลุ่มส่งเสริ ม                     
การจัดการศึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วนท่ีทำให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงบรรลุตามเป้าหมาย              
มา ณ โอกาสนี ้
 
 
 

                  สุวนันท์ เสมานู 
นักวิชากาศึกษาปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สารบัญ 
 

                 หน้า 
รายละเอียดงานตามขอบข่าย/ภารกิจ 
-งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน              1 
-งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  
 การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาอัธยาศัย                    6 
-งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ  
 สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม                43 
-งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง 
  กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา                    49 
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รายละเอียดงานตามขอบข่าย/ภารกิจ 
 

นางสาวสุวนันท์   เสมานู  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ 42  

มีหน้าท่ีปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
1.  งานการส่ังซื้อแบบพิมพ์และควบคุม ยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
2. งานจัดเก็บหลักฐานการสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ออนไลน์ 
3. ประสานและส่งต่อนักเรียนกับสำนักงาน กศน. จังหวัด ร่วมจัดการศึกษาให้กับนักเรียนท่ีมีความ

จำเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
- ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
- งานส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันท่ีจัดการศึกษาร่วมวางแผนและกำหนด

แนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
4.  งานส่งเสริมการเทียบโอนการเรียนรู้ 
 - งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา เทียบโอนผลการศึกษา และรับรองความรู้ 
5. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษเพื่อศึกษาต่อ 
       - โครงการนักเรียนโควตาศึกษาต่อสถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 
       - โครงการเด็กดีมีท่ีเรียน 
6.  งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. งานการรับนักเรียนท้ังระบบ เช่น 
-การจัดทำแผนการรับนักเรียน 
-งานสำรวจและจัดทำข้อมูลประชากรวัยเรียน 
-งานสำรวจและจัดทำข้อมูลนักเรียนท่ีจบการศึกษา ม.3 และ ม.6 
-การทำข้อมูลเขตพื้นท่ีบริการโรงเรียน 
-จัดทำประกาศส่งเด็กเข้าเรียนตาม พรบ.การศึกษาภาคบังคับและประกาศจัดสรรโอกาสทางการศึกษา 

               8.งานการขับเคล่ือนนโยบายการจัดการศึกษาภาคบังคับของ สพฐ. 
               9.งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
              10.งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
              11.งานจัดการศึกษาสำหรับแลกเปล่ียน 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ครอบครัวอุปถัมภ์) 

12.  โครงการเพิ่มทักษะด้านอาชีพแก่นักเรียนท่ีไม่ได้เรียนต่อหลังจบการศึกษาภาคบังคับ  
13.การส่งเสริมสนับสนุนการเปิดห้องเรียนพิเศษโดยสำนักงานเขต 
14.การอนุมัติการเก็บเงินบำรุงการศึกษาประจำปีการศึกษา 
15.  งานขับเคล่ือนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
16.งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 

งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นฐาน

พื้นฐาน 

1



2 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อคัดเลือกนักเรียนระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียน มีกิจกรรม
และ ผลงานดีเด่น เข้ารับรางวัลพระราชทาน 

2.2 เพื่อคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่จัดการศึกษาที่ได้มาตรฐานดีเด่นในด้าน
ต่าง ๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 

2.3 เพื่อส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 
3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

3.1 ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 
3.2 ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 
3.3 เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
3.4 ส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 

4. คำจำกัดความ 
4.1 นักเรียน หมายถึง ผู้เรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
4.2 สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาใหแ้ก่

เด ็ก  อาย ุ  3-5 ป ี  ก ่อนเข ้ า เร ียนช ั ้นประถมศ ึกษาป ี ท่ี  1 โดยจ ัดประสบการณ ์ตามหล ักส ูตรของ 
กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

4.3 สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม
หลักสูตร 

4.4 สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา หมายถึง สถานศึกษาท่ีเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา ตามหลักสูตร 
 
5. ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมิน
สถานศึกษาพระราชทาน 

มิถุนายน-กรกฏาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับ
การศึกษาข้ันพื้นฐานให้สถานศึกษาทุกสังกัดทราบ 

กรกฏาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 
 

3.รับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการ สิงหาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

4.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

2



3 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

6. กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

7. สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

8. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่ม
จังหวัด 

กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

9.ประกาศผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมฯ 

6. Flow Chart การปฎิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบตัิและการประเมิน 

ประชาสัมพนัธ์โครงการ/สถานศึกษาแจง้ความจ านง 

ตรวจสอบเอกสารของสถานศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/กรรมการประเมิน 

ประชุมคณะกรรมฯ/วางแผนด าเนินการ 

จดัท าก าหนดการ/แจง้สถานศึกษาและคณะกรรมการฯ 

ด าเนินการประมินตามก าหนด 

ประชุมพิจารณา

ผล 

ประกาศผลส่งผล

ให้ระดบัจงัหวดั

ต่อไป 
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ระดับจังหวัด (สำหรับเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายเป็นศูนย์ประสานงาน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระดับจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไดร้ับผลการคดัเลือกระดบัเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาจากทุกเขตท่ีรับผิดชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/กรรมการประเมิน

เพ่ือคดัเลือกตวัแทนระดบัจงัหวดั 

จดัท าก าหนดการ/แจง้สถานศึกษาและ

คณะกรรมการ 

ด าเนินการประเมินตามก าหนด 

ประชุมพิจารณา

ผล 

ประกาศผลส่งผล

ให้ระดบักลุ่ม

จงัหวดัต่อไป 
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7. แบบฟอร์ที่ใช้ 
 7.1 แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 7.2 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 7.3 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา  
 7.4 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ดับประถมศึกษาและศึกษา 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1. https://www.prd.go.th/th/content/category/detail/id/9/iid/158546 
 8.2.http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_content&task=blogsectio
n&id=7&ite mid=33 โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรางวัลพระราชทาน 
 8.3. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.4 คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและก่อน
ประถมศึกษา  
 8.5. คู ่มือการประเมินสถานศึกษาเพื ่อร ับรางว ัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา 
 8.6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และ
สถานศึกษา พ.ศ.ปัจจุบัน 
 8.7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรียงหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการคัดเลียกนักเรียน
นักศึกษา และ สถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 8.8 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการ
คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ประจำปีการศึกษา 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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7คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1. ชื่อกระบวนงาน   1.1 งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัด
การศึกษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  
 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม
การจัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม
บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค 
 
3. ขอบเขตของงาน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานท่ีอยูในขอบขายของการรวบรวม
ขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 

  - สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
  - สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
  - สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 

 - สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 

- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
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8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

4. คําจํากัดความ  
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     

มีการกําหนดวัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแนนอน 
โดยการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4.2  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปที่เกา (ชั้นประถมศึกษา   
ปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.5 ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจํา 
หรือเด็กที่อยูรับใชการงาน 

4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอรมที่กําหนดขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

4.7 พ้ืนที่เขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษากําหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียง   
ทั้งนี้ใหยึด ทร.14 เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร เพ่ือโรงเรียนจะได
ใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนไดสะดวก 

4.8 ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน 
การแกปญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอ่ืนใด เพ่ือให
การรับนักเรยีนเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
5.3 แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
5.5 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม  
-  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
-  พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
-  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม
เพื่อกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
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 8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใช

ผูปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู       พ.ศ. 
2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 

เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 

เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.2 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีอยูในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลที่อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับให
ไดรับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และ
ชาวเลไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

 เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เชน พ้ืนที่ภูเขา และทุรกันดาร    
ตองไดเขาเรียนทุกคน ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสาน
ความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษา   
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตํารวจตระเวนชายแดน 
การศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืนๆ  
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมาย
วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กที่อยูในพ้ืนที่ภูเขา และที่อยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนทั่วไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล หมายถึง กลุมชาติพันธุหรือชนเผาที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอันดามันอาศัยในเรือ
เพ่ือใชเปนบานและยานพาหนะ  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขาท่ีหางไกล ทุรกันดารและ
ชาวเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งที่อาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขา ที่หางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)   
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจสงเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแกไขปญหา 

สํารวจ ขอมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม  
สนับสนุน แกปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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14 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
2. วัตถุประสงค 
  2.1 เพ่ือใหเด็กท่ีไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับ
การศึกษาภาคบังคับ 
  2.2 เพ่ือจัดทําทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลอง
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 
  2.3 เพ่ือประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ  
  
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
ตองไดรับการศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ่งจะเปนประโยชน
ตอประเทศในระยะยาว โดยไมมีผลกระทบตอความม่ันคงของประเทศชาติ 
 

4. คําจํากัดความ 
  4.1 เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ หมายถึง เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย แตอาศัยอยูในพื้นท่ีประเทศไทย 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 
5.2 สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
5.3 แตงต้ังคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ 
แผนการศึกษาแหงชาติ 
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16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน
ซึ่งเปนเด็กไรสัญชาติ ตางชาติพันธุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 

  8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 
   8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 

แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไข
ปญหารวมกบัหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 
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17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ประชุมชี้แจง 

สํารวจความตองการ 

1. ชื่อกระบวนงาน 1.4 งานจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษ(เฉพาะเขตท่ีอยูใน 5 จังหวัดชายแดนภาคใต) 
 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดการศึกษาสําหรับแลกเปลี่ยนนักเรียนจาก พ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาใน

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสรางโอกาสทางการศึกษาใหกับเด็กเขตพ้ืนที่พิเศษ ใหเรียนในระดับชั้น ม.4-6 ใน

โรงเรียนที่มีชื่อเสียงในกรุงเทพฯ จังหวัดปริมณฑลและจังหวัดอ่ืน ๆ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศึกษาสําหรับ
แลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. คําจํากัดความ 
         นักเรียนแลกเปล่ียน  หมายถึง  นักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจากสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ปกติ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สํารวจความตองการจัดการศึกษาใหกับนักเรียน 
5.2 ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
5.3 ปฐมนิเทศนักเรียน 
5.4 จัดการเรียนการสอน และทํากิจกรรม 
5.5 สรุปผลการเรียน และสงนักเรียนกลับภูมิลําเนา 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
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19คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

ปฐมนิเทศนักเรยีน 

วิเคราะห สรุปผล และสงนักเรียน 
กลับภูมลิําเนา 

จัดการเรียนการสอน 
ทํากิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 - 
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20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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21คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.5 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 
2. วัตถปุระสงค 

 2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง
จนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2.2 เพ่ือใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพ้ืนที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนต้ังแต
ระดับชั้นอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงาน
หรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ 
หองเรียนสาขา ฯลฯ 
 
4. คําจํากัดความ 

4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 
ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนใน

สถานศึกษา  ขั้นพ้ืนฐาน 
4.5 เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ เคยเขาเรียนใน

สถานศึกษาแลว แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใน
แตละปใหครอบคลุมและชัดเจน 
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22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5.2 แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ   
ถือปฏิบัติ 

5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจและจดัทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง 

และเปนระบบ 

แตงตั้งและจดัประชุมคณะกรรมการ
แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยง และเด็กออกกลางคัน

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาใน
สังกัดทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางที่กําหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

สรุป รายงานผล 
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23คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7. แบบฟอรมที่ใช 
  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมได

เขาเรียน หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31)  
 

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 
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24 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น 
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45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน  

องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

2.  วัตถปุระสงค 
2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
        2.2  เพ่ือใหการสนับสนุนและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง และสถานประกอบการ
มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
         2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
        3.1  การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
        3.2  การยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
       3.3  การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
        3.4  การจัดการเรยีนรู การวัดและประเมินผล 
        3.5  การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
        3.6  การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
        3.7  การยกเลิกการจัดการศึกษา 
 

4.  คําจํากัดความ 
         4.1  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดา  
หรือบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเอง     
โดยเปนผูสอนดวยตนเอง  หรือเปนผูอํานวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
         4.2  การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง  การจัดตั้งศูนยการเรียนเพ่ือจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
5.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถใน

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

26



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5.2 ผูจัดการศึกษาย่ืนคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 

5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.5 การจัดการเรียนรู การวดั และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน
ทางศาสนา และสถานประกอบการอยางตอเนื่อง 

5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
           
 
          
 
               
 
 
 
 
 
 
  
 

                       
           
 

 

ประชาสัมพันธ เสริมสรางความเขาใจ 
และสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตฯ 

กํากับ และตดิตามการจดัการศึกษา 

ผา่น 

ไมผ่า่น 
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4  แบบคําส่ังใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5  แบบย่ืนคําขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.6  แบบขออนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.7  รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.8  แบบคําส่ังใหเลิกจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการ   
7.9  แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.10  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.11  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.12  แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.13  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.15 ทะเบียนนักเรียน 
 

8.  เอกสาร  หลักฐานอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551   
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มา
ตรฐ

าน
งาน

 
ชื่อ

งาน
    

  งา
นส

งเส
ริม
แล
ะส
นับ

สน
ุนก

ารจ
ัดก

ารศึ
กษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
ขอ
งบ
ุคค

ล  
ครอ

บค
รัว 

 อง
คก

ร ช
ุมช

น  
 

    
    

    
   อ

งคก
รวิช

าชีพ
  ส

ถาบ
ันศ

าสน
า  
สถ
าน
ปร
ะก
อบ

การ
  แ

ละ
สถ
าบ
ันส

งัคม
อื่น

 
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

วัต
ถุป

ระส
งค 

: เพ
ื่อส
งเส

ริม
บุค

คล
 คร

อบ
คร
ัว อ

งคก
ร ช

ุมช
น อ

งคก
รวิช

าชีพ
 สถ

าบ
ันศ

าสน
า ส

ถาน
ปร
ะก
อบ

การ
 สถ

าบ
ันส

ังคม
อื่น

ๆ ม
ีคว
าม
รู เ
ขาใ

จใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 
ลําด

ับท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดาํ

เนิน
การ

 
มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1.    

  
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธ ส

ราง
คว
าม
เขา

ใจผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
การ

ศึก
ษา

 สง
เสร

ิม ส
นับ

สน
ุนก

ารจั
ดก
ารศึ

กษ
าขอ

งคร
อบ

คร
ัว 

ชุม
ชน

 สถ
าบั
น ฯ

ลฯ
 

1 ส
ัปด

าห
 

ระเ
บีย

บ ก
ฎห

มาย
ที่เก

ีย่ว
ขอ
ง 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

2. 
  

ผูจ
ัดก

ารศึ
กษ

ายื่น
คําข

อจั
ดก

ารศึ
กษ

า 
1 ส

ัปด
าห
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

3.   

 
จัด
ทํา
แผ
นก

ารจั
ดก

ารศึ
กษ

า 
1 ส

ัปด
าห
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

4. 
    

จัด
ทํา
แผ
นก

ารจั
ดก

ารศึ
กษ

า เ
สน

อค
วาม

เห็น
ชอ
บค

ณะ
กรร

มก
าร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

1 ส
ัปด

าห
 

รูป
แบ

บต
าม
ระเ

บีย
บก

ฎห
มา
ยก
าํห
นด

 
เจา

หน
าท
ี ่

คณ
ะก
รรม

 
การ

 

5. 
   

จัด
การ

ศึก
ษา

 กา
รเร

ียน
รู 

  

1 ส
ัปด

าห
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

6. 
   

การ
รับ
รอง

ผล
การ

วัด
การ

ศึก
ษา

 
1 ส

ัปด
าห
 

ตาม
แบ

บท
ี่กาํห

นด
 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

7.   

 
กําก

ับต
ิดต

ามป
ระเ

มิน
ผล

 รา
ยงา

นผ
ล 

1 ส
ัปด

าห
 

- 
เจา

หน
าท
ี ่

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
าง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) ปร
ะช
าสัม

พัน
ธสร

างค
วาม

เขา
ใจ 

สงเ
สริม

 สนั
บส

นน
 

ผูจ
ัดก
ารย

ื่นค
ําขอ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

ขอ
คว
ามเ

ห็น
ชอ
บก

รรม
การ

เขต
พื้น

ทีก่
ารศึ

กษ
า 

กําก
ับต

ิดต
าม 

ราย
งาน

ผล
 

ตัด
สิน

แล
ะรับ

รอง
ผล
การ

ศึก
ษา

 

จัด
การ

เรีย
นร
ู วัด

ปร
ะเม

ินผ
ล 

ผ่าน
 

ไมผ่
่าน 

จัด
ทํา
แผ
นก

ารจ
ัดก
ารศ

ึกษ
า 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
  

29



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัด

การศึกษาสอดคลองกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
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50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน  
   งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
4. คําจํากัดความ 
   4.1 องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) หมายถึง  องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล 
องคการบริหารสวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
   4.2 การถายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการ
จัดการศึกษาในระดับใดระดับหน่ึงหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการ
ภายในทองถิ่น และไดรับการประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นให
สามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น 
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา   
5.3 ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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51คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

  -  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัด

การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
 8.4 พระราชบัญญัติการกําหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

สรางความเขาใจ
สงเสริมสนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

สรุปผลการรายงาน 
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52 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
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34 
 

งานสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

1. ชื่องาน งานสั่งซ้ือ และการควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้บริการสถานศึกษาดำเนินการส่ังซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน  

3. ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในระดับการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานจะต้องดำเนินการจัดทำให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อำนวยการสำนักเขตพื้นที่การศึกษาเป็น
ดำเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบพิมพ์ทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ใช้สำหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา 
 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื้นฐาน (ปพ.1)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผู้เรียนท่ีเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละระดับ  
 “ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เป็นเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผู้เรียนเพื่อการศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน  หรือเพื่อการอื่นใดท่ี
ต้องแสดงว ุฒ ิการศึกษา  สถานศึกษาต้องออกประกาศนียบัตรให้แก่ผ ู ้สำเร ็จการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)  และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารท่ีกระทรวงศึกษากำหนดเท่านั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 
ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กำหนด 
 5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และชักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 สถานศึกษาทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีต้ังอยู่ 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุญาต 
 5.5 ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดทำทะเบียนควบคุมการ รับ-จ่าย แบบพิมพ์ให้สถานศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1  หนังสือการส่ังซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2  แบบบัญชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 
 7.3  บัญชีการส่ังซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 
 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

สพท. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 

ไม่อนุญาต 

 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
และซักซ้อมความเข้าใจ 
ให้สถานศึกษาทราบ 

 เสนอขออนุญาตผู้มีอำนาจอนุญาต 

 ผอ.สพท. พิจารณาจัดซื้อ 

อนุญาต 

 แจ้งสถานศึกษาชำระค่าแบบพิมพ์/แจ้ง โรงพิมพ์ 

สกสค. 
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 8.3  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื ่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ส่ัง ณ  วันท่ี 30 กันยายน 2552 
 8.4  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552  เรื่อง  การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  ส่ัง ณ วันท่ี  30  กันยายน  พ.ศ.  2552   
 8.5  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓) ส่ัง ณ  วันท่ี 30 กันยายน 2552 
 8.6  คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ สพฐ. 1058/2563 เร ื ่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปพ. 2 (ข้อ 7) ส่ัง ณ วันท่ี 29 ธันวาคม 2563 
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