
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำน่ำน เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
   
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาน่าน เขต 1  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมการจัดการศึกษา สามารถด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิงน าไปใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้ความถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายในการจัดการด้านการส่งเสริมการจัดการศึกษาต่อไป หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 เพ่ือด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง หรือเพ่ิมเติมให้มีความถูกต้อง 
สมบูรณ์  ครบถ้วน ถูกต้อง และมีคุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 
 



1.5.3 การสัง่ซือ้ ควบคมุและการจดัเกบ็รกัษาหลกัฐานแบบรายงานผูส้าเรจ็
การศกึษา 

(ปพ.3) 25 

1.5.4 การตรวจสอบวุฒุกิารรุบัรองการศกึษาและเทยีบโอนผลการเรยีน  28 

2. การศ  ึกษานอกระบบ  31 

2.1 งานส่งเสรมิการจดัการศกึษานอกระบบใหเ้ชุืุ่อมโยงกุบัการจดั
การศกึษาในระบบ 

 31 

และการศกึษาตามอุธัยาศุยั   

2.2 การจดัการศกึษาทางเลุือก  33 
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ค ำ น ำ 
ตอนที ่1 
ส่วนที่  1 บทนำ ความเป็นมาและ

ความสำคัญ  ว ัตถุประสงค์ 
ขอบข ่ายของคู  ่มือ ขั้นตอน
การจัดท า 
ประโยชน์ของคู ่มือการปฏ ิบัต ิงาน 
คำจ ากัดความ 

ส่วนที ่2 ขอบข่ำย/ภำรกิจกลุ่มงำนส่งเสร ิมกำรจัดกำรศ ึกษำ 
ส่วนที ่3 ว ิธีกำรปฏ ิบัติงำน/รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน 

**งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศ ึกษำในระบบกำรศ ึกษำนอกระบบ 
และกำรศ ึกษำตำมอ ัธยำศ ัย 

1. กำรจัดกำรศ ึกษำในระบบ 
1.1 การกำหนดว ิธ ีการและแนวทางการรับน ักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

อย่างทั่วถึงและมีค ุณภาพ 
1.2 การจัดการศึกษาในพ ื้นทีภ่ ูเขาท ุรกันดาร 
1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรส้ ัญชาติ ต่างชาติพันธ ุ์ 
1.4 การแก ้ปัญหาเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง และเด ็กออกกลางคัน 
1.5 งานทะเบียนหล ักฐานการศึกษา 

1.5.1 การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
1.5.2 การสั่ งซื้อ  ควบคุมและการจัด เก็บร ักษาหล ักฐานแสดงว ุฒิ

การศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
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3. กำรจ ัดกำรศ ึกษำตำมอ ัธยำศ ัย 35 
**งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคลครอบคร ัวช ุมชน 38 

องค์กรสถำบันศำสนำสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ ื่น 
- งำนจัดกำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำนของบ ุคคลครอบคร ัวช ุมชนองค์กรสถำบันศำสนำ 38 
สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ ื่น 
1. การจัดการศึกษาโดยครอบครัว 39 
2. การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ 39 
3. การเทียบโอนผลการเรียน 41 
4. การย้ายภ ูมิลำเนา 42 
5. การยกเลิกการศกึษาโดยครอบครัว 43 
6. สิทธ ิประโยชน์ทางการศกึษา 44 

**งำนประสำนและส ่งเสริมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่นให ้สำมำรถจ ัดกำรศ ึกษำ 45 
สอดคล้องกบันโยบำยและมำตรฐำนกำรศ ึกษำ 

- การส่งเสร ิมการจัดการศกึษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 45 
ตอนที ่2 

 
 
**งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศ ึกษำสำหรับผู้พิกำรผู้ด ้อยโอกำสและผู้ม ีควำมสำมำรถพิเศษ 47 

1. การจัดการศึกษาเด ็กพ ิการเด็กดอ้ยโอกาสท ี่มีความสามารถพ ิเศษ 
2. การส่งเสร ิมและสน ับสนุนนักเรียนในโควตาพเิศษ 

**งำนส่งเสริมงำนกำรแนะแนวสุขภำพอนำม ัยกีฬำและน ันทนำกำรลูกเสือเนตรนำร ี 47 
ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์น ักศึกษำวิชำทหำรประชำธ ิปไตยว ิน ัยนักเรียน กำรพ ิทักษ ์ส ิทธิเด็ก
และเยำวชน และงำนกิจกำรน ักเร ียนอื่น 
1. การส่งเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกึษา 
2. การส่งเสร ิมสุขภาพอนามัย 
3. การส่งเสร ิมก ีฬาและนนัทนาการ 
4. การส่งเสร ิมก ิจกรรมล ูกเสอืเนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บาเพ ็ญประโยชน์ 
5. การส่งเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ินัยน ักเรียน 
6. การส่งเสร ิมพ ัฒนาสร้างความเขม้แข ็งองค ์กรสภานักเรยีนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 
7. การส่งเสร ิมพ ิท ักษ์สิทธิเด ็กและเยาวชน 

**งำนส่งเสริมสนับสน ุนกำรระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศ ึกษำ 48 
1. ทุนการศกึษาและการระดมทุนเพ ื ่อการศึกษานกัเรียน 
2. กองทุนเงินให้กู้ย ืมเพ ื ่อการศึกษา กยศ. 
3. งานสว ัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 



**งำนส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอ ันเน ื่องมำจำกพระรำชดำร ิ 48 
1. การจัดศึกษาโครงการอ ันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ
2. โครงการจัดการศ ึกษาในหมู่บ้านอาสาพ ัฒนาและป ูองก ันตนเอง (อพป.) 

**ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดและส่งเสร ิมป ้องกันแก้ไขและ 48 
ค ุ้มครองควำมประพฤติน ักเร ียนและนักศ ึกษำรวมทั้งระบบดูแลช่วยเหล ือน ักเร ียน 
1. การปอ้งกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. การส่งเสร ิมความประพฤต ินักเรียนและน ักศ ึกษา 
3. การปอ้งกันปัญหาการแพร ่ระบาดโรคเอดส ์เพศศ ึกษาและการตั้งครรภ ์ก่อนว ัยอันควร 
4. การด าเนินงานพ ัฒนาระบบการดูแลช ่วยเหล ือนักเรียน 

**งำนว ิเทศส ัมพันธ ์ 49 
1. งานว ิเทศสัมพันธ์ 
2. โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนท ุนระหว ่างประเทศ 

**ประสำนส่งเสร ิมกำรศ ึกษำกับกำรศำสนำและกำรวัฒนธรรม 49 
- การประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

**งำนส่งเสริมแหลง่กำรเร ียนรู้สิ่งแวดล้อมทำงกำรศ ึกษำและภูมปิ ัญญำท้องถิ่น 49 
- การส่งเสร ิมแหล่งเรียนรู้ส ิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภ ูม ิปัญญาท ้องถิ่น 

**ประสำนและส ่งเสริมสถำนศ ึกษำใหม้ ีบทบำทในกำรสรำ้งควำมเข้มแข ็งของชุมชน 49 
- การส่งเสร ิมคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานให้สามารถในการปฏ ิบัติหน ้าที่  
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ ื้นฐาน 

**สนับสน ุนกำรปฏิบัติงำนอ ื ่นที่เกี่ยวข ้อง 49 
1. งานธ ุรการ 
2. การค ัดเลือกนกัเรียนน ักศ ึกษาเพ ื ่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
3. งานศิลปหัตถกรรมน ักเรยีน 
4. การจัดงานว ันเด ็กแห่งชาติ 



ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 

ควำมเปน็มำและควำมสำค ัญ 
สำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา เป ็นหน ่วยงานทางการศ ึกษา ที่อยู ่ภายใต ้การกำก ับด ูแลของสาน ักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน ม ีอำนาจหน ้าท ี่กำหนดในกฎกระทรวง หล ักเกณฑ ์การแบ ่งส ่วนราชการภายใน 
เขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา พ.ศ. 2546 และทีแ่ก ้ไขเพ ิ่มเต ิม (ฉบ ับที ่2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสองและ 
ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการเรื ่องการแบ ่งส ่วนราชการภายในสำน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษา โดยแบ ่ง 
สว่นราชการภายในส านักงานเขตพ ื้นที่การศกึษาประถมศึกษาออกเป็น 8 กลุ่ม 

1. กลุ่มอำนวยการ 
2. กลุ่มบริหารงานบ ุคคล 
3. กลุ่มนโยบายและแผน 
4. กลุ่มส่งเสร ิมการจัดการศ ึกษา 
5. กลุม่นิเทศ ติดตามและประเม ินผลการจัดการศึกษา 
6. กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 
7. กลุ่มงานวินัยและนิติกร 
8. หนว่ยตรวจสอบภายใน 
สำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา ม ีอ านาจหน ้าที่ ตามมาตรา 37 ของพระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบบร ิหาร 

ราชการกระทรวงศกึษา พ.ศ. 2546 ดังนี้ 
1. ด าเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษา (มาตรา 36) 
2. มีอำนาจหน้าท ี่เกีย่วก ับการศ ึกษาท่ีกำหนดไว ้ในกฎหมายนี้ (พรบ.ระเบ ียบบร ิหารราชการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ) 

และกฎหมายอื่น 
3. มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

1)  จ ัดทำนโยบาย แผนพ ัฒนา และมาตรฐานการศ ึกษาของเขตพ ื้นที่การศ ึกษาให ้สอดคล ้องก ับ 
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศกึษา แผนพัฒนาการศกึษาข ั้นพื้นฐานและความตอ้งการของท ้องถิ่น 

2) ว ิเคราะห ์การจ ัดต้ังงบประมาณเง ินอ ุดหน ุนทัว่ไปของสถานศ ึกษาและหน ่วยงานในเขตพ ื้นที ่
การศ ึกษา และแจ ้งจ ัดสรรงบประมาณท่ีได ้ร ับให ้หน ่วยงานข ้างต ้นร ับทราบและกำก ับตรวจสอบ ต ิดตามการใช ้จ ่าย 
งบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 

3) ประสาน ส่งเสริม สน ับสนุน และพ ัฒนาหลักสูตรรว่มก ับสถานศ ึกษาในเขตพ ื้นที่การศ ึกษา 
 4) กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข ั้นพื้นฐาน และในเขตพ ื้นที่การศกึษา 
5) ศึกษา ว ิเคราะห ์ว ิจัย และรวบรวมข ้อมูลสารสนเทศด้านการศกึษาในเขตพ ื้นทีก่ารศึกษา 



6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ ื่อส่งเสริมสน ับสน ุน การจ ัดและ 
พ ัฒนาการศกึษาในเขตพ ื้นที่การศ ึกษา 

7) จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศกึษาในเขตพ ื้นที่การศ ึกษา 
8) ประสาน ส ่งเสร ิม สน ับสน ุน การจ ัดการศ ึกษาของสถานศ ึกษาของเอกชน องค ์กรปกครอง ส ่วน

ท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน ที่จัดรูปแบบ    
ที่หลากหลายในเขตพ ื้นที่การศกึษา 

9) ดำเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการว ิจัยและพ ัฒนาการศกึษาในเขตพ ื้นทีก่ารศึกษา 
10) ประสาน ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการ และคณะทำงานด้านการศกึษา 
11) ประสานการปฏ ิบ ัต ิราชการทั่วไปก ับองค ์กร หน ่วยงานภาคร ัฐ เอกชน และองค ์กรปกครอง 

ส่วนทอ้งถิ่น ในฐานะสำนักงานผู้แทนกระทรวงศกึษาธิการในเขตพ ื้นทีก่ารศึกษา 
12) ปฏ ิบัติหน้าทีอ่ ื่นเกีย่วกับกิจการภายในเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษาทีม่ ิได ้ระบ ุให ้เป ็นหน ้าทีข่องผู ้ใดโดยเฉพาะ 

หร ือปฏ ิบ ัต ิงานอ ื่นตามที่มอบหมาย ในการปฏิบ ัต ิงานของสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา สำน ักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ได้จัดทำคู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานขึน้เพ ื่อใช ้เป ็นแนวทางปฏ ิบ ัต ิงานของเจ ้าหน ้าที่ของเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา 
ท้ังในเขตประถมศ ึกษาและเขตม ัธยมศ ึกษา เพ ื่อให ้เป ็นไปตามอำนาจหน ้าที่ที่กำหนดในกฎหมายและให ้การปฏ ิบ ัต ิงาน 
ของสำนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีพ ัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน จากการว ิเคราะห ์บทบาท 
อำนาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ และจากการศ ึกษาว ิเคราะห ์คู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานสำน ักงานเขตพ ื้นที่ 
การศ ึกษา กลุ่มส่งเสร ิมการจัดการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐานพบว ่า ม ีบางส ่วนที่ไม ่ตรง 
กับสภาวะในปัจจุบันและในแต่ละสำน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษาม ีรายละเอ ียดการปฏ ิบ ัต ิงานที่คล ้ายก ันแต ่ไม ่เหม ือนก ัน 
ส านักงานพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาขึ้น  
เพือ่ให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ  ชัดเจน  ครอบคลุม  ได้มาตรฐานงานและ 
เกิดประสิทธิภาพในการปฏ ิบัติมากยิ่งขึ้น 

 
วัตถุประสงค์   

1. เพื่อให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ มีคู่มือ 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
3. เพื่อพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ 
4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มารับบริการเกิดความ 

พึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มในระดับมากถึงมากที่สุด 



ขอบข่ำยของคู่ม ือ 
คู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน กลุ ่มส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา สำน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศ ึกษาน่าน เขต  1 

กำหนดขอบเขตงานการปฏ ิบัติงาน ดังนี้ 
1. งานส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐานในร ูปแบบการศ ึกษาในระบบการศ ึกษานอกระบบและการศ ึกษา 

ตามอ ัธยาศัย 
2. งานส ่งเสร ิมสน ับสน ุนการจ ัดการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐานของบ ุคคลครอบคร ัว ช ุมชน องค ์กร สถาบ ันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันส ังคมอ ื่น 
3.  งานประสานและส ่งเสร ิมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิน่ให ้สามารถจ ัดการศ ึกษาสอดคล ้องก ับนโยบาย 

และมาตรฐานการศกึษา 
4. งานส่งเสริมการจัดการศ ึกษาสำหรบัผู้พกิารผ ู้ดอ้ยโอกาสและผู้ม ีความสามารถพ ิเศษ 
5. ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกฬีาและนันทนาการลูกเส ือเนตรนารี 
6. งานส่งเสริมสน ับสนุนการระดมทรพัยากรเพ ื่อการศ ึกษา 
7. งานส่งเสริมกิจกรรมพ ิเศษและงานโครงการอ ันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ
8. ประสานการป ้องก ันและแก ้ไขป ัญหาการใช ้สารเสพต ิดและส ่งเสร ิมป ้องก ันแก ้ไขและคุ ้มครอง    

ความประพฤตินกัเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบด ูแลช ่วยเหล ือนักเรียน 
9. งานว ิเทศสัมพันธ์ 
10. ประสานส ่งเสร ิมการศกึษาก ับการศาสนาและการว ัฒนธรรม 
11. งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ส ิ่งแวดล ้อมทางการศกึษาและภูมิปัญญาท ้องถิ่น 
12. ประสานและส่งเสร ิมสถานศกึษาให้มีบทบาทในการสร ้างความเข ้มแข ็งของช ุมชน 
13. สน ับสนุนการปฏ ิบัติงานอื่นท ี่เกี่ยวขอ้ง 

 
ขั้นตอนกำรจัดท ำ 

1.  ศ ึกษารายละเอียดและว ิเคราะห ์งานจากเอกสารคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานกลุ ่มส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ ื้นฐาน 

2. สังเกตการปฏ ิบัติงานจร ิง 
3. จัดท าแผนผ ังขั้นตอนการปฏ ิบัติงาน (Flow Chart) อย่างง่าย 
4. จัดท ารายละเอ ียดในแต่ละข ้ันตอน 
5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏ ิบัติงาน และผู้ทีไ่ม่ได้ปฏ ิบัติงานอา่นศกึษารายละเอ ียด 
6. ตรวจสอบก ับน ิต ิกร ว ่าม ีประเด ็นใดข ัดต ่อกฎหมาย หร ือกฎระเบ ียบของทางหน ่วยงานหร ือไม ่หากมี 

ให้แก ้ไขปรับปรุง 
7. ขออนุมัติจากหัวหน้าหนว่ยงาน 
8. ด าเนินการแจกจ่ายหร ือเผยแพร ่



9. ช ี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน ้าที ่
10. รวบรวมข ้อเสนอแนะเพ ื่อปรับปรุงคู่มอืให้เก ิดประสิทธิภาพสูงส ุด 

 
ประโยชน์ของคู่ม ือกำรปฏิบ ัติงำน 

1. ช ่วยลดการตอบค าถาม ลดขั้นตอนความยุ่งยาก และทำให้งานปฏ ิบัติได้อย่างรวดเร็วขึน้ 
2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในสำน ักงานหร ือหน ่วยงานม ักจะม ีข ้าราชการ พน ักงานหร ือล ูกจ ้าง    

ทีม่ักจะย้ายเข้าหรือย้ายออกอยู่เสมอ ซึ่งจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของ ส านักงาน 
ดังนั้นคู่มอืการปฏิบ ัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานไดม้าก 

3. ช ่วยเสร ิมสร ้างความมัน่ใจในการทำงาน ว ่าม ีคู ่ม ือด ังกล ่าวจะสามารถดำเน ินงานให ้เป ็นไปตามระเบ ียบ 
ข้อบังคับ และแนวทางการดำเนินงานที่ก าหนดไว้ในคู่มือปฏ ิบัติงาน 

4. สามารถใช้คู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานด ังกล ่าว เป ็นบรรท ัดฐานในการเปร ียบเท ียบ และปร ับให ้การทำงาน ของ
ข้าราชการและเจ้าหน ้าทีใ่นกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีรูปแบบ แนวทางด าเนินงานและมาตรฐานเดียวกัน 

5. ช ่วยลดความขัดแย้งทีอ่าจเกิดข ึ้นในการท างาน 
6. ทำให ้การปฏ ิบ ัต ิงานเป ็นแบบม ืออาช ีพ เมื่อม ีบ ุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ด ูงาน หร ือม ีผู ้มาตรวจประเม ิน 

การมีค ู่มือการปฏิบ ัติงานจะแสดงให้เห ็นถึงความเป็นมืออาช ีพในการปฏ ิบัติงาน และช่วยให้สามารถอธ ิบายกระบวน 
งานได้อย่างรวดเร็วและม ีประสิทธิภาพ 

7. ช ่วยในการปร ับปร ุงงานและจ ัดร ูปแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลาอาจเป ็นสิ่งที่ 
ต้องปรบัปรงุอย่างต ่อเนื่อง การมีค ู่มอืจะช ่วยเป ็นฐานท าให้สามารถปรับปรุงงาน หรอืออกแบบระบบงานใหม ่ได ้ง่ายขึ้น 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
ค ู ่มือกำรปฏ ิบ ัต ิงำนกลุ ่มส ่งเสร ิมกำรจ ัดกำรศ ึกษำ หมายถ ึง เอกสารที่กลุ ่มส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา 

จ ัดทาขึ้นมาเพ ื่อเป ็นแนวทางให ้บ ุคลากรในกลุ ่มใช ้ในการปฏ ิบ ัต ิงานที่สามารถปร ับปร ุงให ้สอดคล ้องก ับสภาพ 
การปฏ ิบัติงานในปัจจุบัน ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา ว ัตถุประสงค์ ขอบเขตการปฏ ิบัติงาน คำจ ากัดความ/พ ื้นฐานความรู้ 
ขั้นตอน/รายละเอ ียดการปฏ ิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์ม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

Flow Chart หมายถ ึง การใช ้ส ัญล ักษณ ์ต ่างๆ ในการเข ียนแผนผ ังการทำงาน เพ ื่อให ้เห ็นถ ึงล ักษณะ 
และความสัมพ ันธ ์ก่อนหล ังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน สัญล ักษณ์ ของ Flow Chart 

 



ส่วนที ่2 
ขอบข่ำย/ภำรกิจกลุ่มงำนส่งเสร ิมกำรจัดกำรศ ึกษำ 

 
กลุ ่มส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษา เป ็นกลุ ่มงานหนึ่งของสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษา ม ีกรอบ 

การปฏ ิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั้นพ ื้นฐานกำหนด ดังนี้ 
1.  งำนส ่งเสร ิมกำรจ ัดกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำนในร ูปแบบกำรศ ึกษำในระบบกำรศ ึกษำนอกระบบและ 

กำรศ ึกษำตำมอ ัธยำศ ัย 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 1. การกำหนดว ิธ ีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาต้ังแต ่ระด ับ 
การศึกษาปฐมว ัยและการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐานอย ่างทัว่ถ ึงและมีคุณภาพ 
2. การจัดการศ ึกษาในพ ื้นทีภ่ ูเขาท ุรกันดารและชาวเล 
3. การจัดการศ ึกษาเด็กไรส้ ัญชาติเด็กตา่งชาติพันธ ุ์ 
4. การแก ้ปัญหาเด็กตกหล่นเด ็กกลุ่มเสี่ยงและเด ็กออกกลางค ัน 
5. งานทะเบียนหลักฐานการศ ึกษา 
- การสั่งซ้ือ ควบคุม จัดเก็บและยกเลิกระเบยีนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) 
- การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหล ักฐานแสดงว ุฒิการศกึษา(ปพ.2) 
- การสั่งซ้ือ ควบคุม จดัเก็บรกัษาหล ักฐานแบบรายงานผู ้สำเร ็จการศ ึกษา 

(ปพ.3) 
- การตรวจสอบว ุฒิ การรับรองการศ ึกษาและการเท ียบโอนผลการเรียน 

2. การศ ึกษานอกระบบ 1. การส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษานอกระบบใหเ้ช ื่อมโยงกับการจ ัดการศ ึกษา 
ในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2. การส่งเสร ิมการจัดการศกึษาทางเล ือก 

3. การจัดการศ ึกษาตามอ ัธยาศัย การส่งเสร ิมให้สถานศึกษาหน ่วยงานหร ือสถาบันที่จัดการศึกษาโดย 
รว่มวางแผนและกำหนดแนวทางในการสนับสนุน 

 
 

2. งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำนของบ ุคคล ครอบคร ัว องค์กร ชุมชน องค ์กร 
ว ิชำชีพสถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ ื่น 

 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 
 

งานจ ัดการศึกษาขั้นพ ื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องค ์กร ช ุมชน องค์กรว ิชาช ีพ สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการและสถาบันสังคมอ ื่น 

การส่งเสร ิมและสน ับสนุนการจัดการศึกษา 
ขั้นพ ื้นฐานของบ ุคคล  ครอบคร ัว องค์กร ช ุมชน 
องค ์กรวิชาช ีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันส ังคมอ ื่น 



3. งำนประสำนและส ่งเสร ิมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ่ินให ้สำมำรถจ ัดกำรศ ึกษำสอดคล ้องก ับ 
นโยบำย และมำตรฐำนกำรศ ึกษำ 

กำรดำเน ินงำนถ่ำยโอนกำรศ ึกษำสู่ทอ้งถิ่น 
อปท. จะต ้องผ ่านการประเม ินความพร ้อมตามกฎกระทรวงเส ียก ่อนและต ้องแสดงความจำนงขอร ับโอน 

พร้อมระบุชื่อสถานศกึษาท ี่จะขอรับโอนมาด้วย 
ในส ่วนของสถำนศ ึกษำน ั้น ต ้องมีควำมสมัครใจของสองฝ่ำย ค ือ ผู ้บร ิหำรและครู ฝ ่ำยหนึ่ง และ 

คณะกรรมกำรสถำนศ ึกษำ อ ีกฝ่ำยหน ึ่ง ซึ่งทั้งสองฝ่ำยต ้องเห ็นพ ้องด ้วยเส ียงข ้ำงมำกเช ่นเด ียวก ัน ถ ้ำฝ่ำยใดไม ่ 
เห็นด้วย ก็ต้องยุติกำรถ่ำยโอน 

นอกจากนี้ ในการถ่ายโอนบุคลากร ยังกำหนดหล ักความสม ัครใจไว ้อีกด ้วยเช ่นก ัน ว ่าหากบ ุคลากรสม ัครใจ ก็
ให้ตัดโอนทั้งอ ัตราและบุคลากรไปส ังก ัด อปท. 

หำกไม ่สม ัครใจก ็ให ้สำมำรถช ่วยรำชกำรในสถำนศ ึกษำต ่อไปได ้และเม ื่อไม ่ประสงค์จะโอนก ็ให้ 
กลับไปสังกัดกระทรวงศ ึกษำธิกำรตำมเด ิมได้ 

ผู ้ปกครองและช ุมชนต ่างม ีบทบาทและจะเข ้าไปม ีส ่วนร ่วมในการจ ัดการศ ึกษาในฐานะต ัวแทนของคนใน 
ช ุมชนท้องถิน่ทำใหโ้รงเรยีนสามารถจดัการศ ึกษาในช ุมชนของตนเองใหส้อดคล้องก ับความต ้องการอย่างแท้จริง 

การให ้ความสำค ัญแก ่ผู ้ปกครองหร ือช ุมชนเข ้ามาม ีส ่วนร ่วมในการจ ัดการศ ึกษา ค ือจ ุดเริ่มต ้นของการ 
กระจายอำนาจและหน ้าที่ในการจ ัดการศ ึกษา เพ ื่อให ้การศ ึกษาที่เหมาะสมก ับเด ็กแต ่ละท ้องถิ่นอย ่างแท ้จร ิงและ 
การให ้ความสำค ัญแก ่องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น เท ่าก ับให ้ความสำค ัญแก ่ผู ้ปกครองในการได ้เข ้าไปม ีส ่วนร ่วม 
สร ้างเสร ิม สน ับสน ุนในการจ ัดการศ ึกษาให ้ตรงก ับสิ่งท่ีพ ึงประสงค ์อีกด ้วย โดยเฉพาะค ุณภาพล ูกหลานของเขาเอง 
ในอนาคต 

และนี่ค ือจุดเริ่มต้นที่ชุมชนจะได้เข้ำมำม ีส่วนร่วมจัดกำรศ ึกษำให้กับลูกหลำนของตนน ั่นเอง 
สถำนศึกษำแต ่ละแห ่งสามารถดำเน ินการตามแนวนโยบายการศ ึกษาแห ่งชาติ ขณะเด ียวก ันจะสร ้าง 

หล ักส ูตร กำหนดแนวทางการศ ึกษาให ้สอดคล ้องก ับความต ้องการของท ้องถิ่นนั้นได ้อย ่างเหมาะสม เพ ื่อให้ 
การศ ึกษาแก ่เด็กและเยาวชนของชาติให้ได้รับการศึกษาอย่างเท่าเท ียมก ัน ผล ิตบุคลากรให้เป ็นไปตามความต ้องการ 
ของประเทศ ทำให ้จ ัดการศ ึกษาสอดคล ้องก ับนโยบายและได ้มาตรฐานการศ ึกษา สามารถเสนอแนะการจ ัดสรร 
งบประมาณอุดหนุนการจัดการศ ึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้ง ยังได้รับงบประมาณสน ับสน ุนจากเง ิน 
อ ุดหนุนของรัฐบาลและจากเงินรายไดข้ององค ์กรปกครองส่วนท ้องถิน่อ ีกด้วย 

ควำมก ้ำวหน ้ำครู เช ่นเด ียวก ับการเป ็นข ้าราชการคร ูในส ังก ัดกระทรวงศ ึกษาธิการ ตลอดจนการ 
บร ิหารงานบ ุคคล ก ็ก าหนดให ้ต ้องนำกฎหมายว่าด ้วยระเบ ียบข ้าราชการคร ูในส ่วนที่เกี ่ยวข ้องมาใช้บ ังค ับโดย 
อนุโลม สิทธ ิประโยชน์ของคร ูที่โอนย ้ายไปส ังก ัดท ้องถิ่น ย ังคงได ้ร ับทั้งค ่าตอบแทน เง ินเพ ิ่ม สถานะ ส ิทธ ิประโยชน์ 
ว ิทยฐานะ สว ัสดิการพงึได้รับเช ่นเดียวกับการเป็นข้าราชการเช่นเดิม 



ทั้งน ี้ เพื่อให ้เด ็กที่อยู ่ในวัยกำรศ ึกษำภำคบ ังค ับท ุกคนมีโอกำสได ้ร ับกำรศ ึกษำอย ่ำงเสมอภำค และม ี 
ค ุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศ ึกษำชำติ โดยมิได ้ม ุ ่งหวังเพื่อประโยชน ์อ ื่นใดนอกจำกประโยชน ์ของประเทศชำติ 
เป็นสำค ัญ 

 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

การส ่งเสร ิมการจัดการศึกษาขององค ์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

 

4. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศ ึกษำสำหรับผู้พิกำรผู้ด้อยโอกำสและผู้ม ีควำมสำมำรถพิเศษ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. การจัดการศึกษาเด ็กพ ิการ เด็กดอ้ย 
โอกาส ผู้มีความสามารถพิเศษ 

การส่งเสร ิมการจัดการศึกษาเด็กพ ิการ เด็กดอ้ยโอกาส 

2. การส่งเสร ิมและสน ับสนุนเด็กท ี่ม ี
ความสามารถพ ิเศษ/โควต้าพิเศษ 

การส่งเสร ิมและสน ับสนุนน ักเรียนที่มคีวามสามารถพ ิเศษ/ 
โควต้าพิเศษ 
- การพ ัฒนาอจัฉริยภาพด้านว ิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
(สสวท.) 
- การแข่งขันคณิตศาสตรว์ ิทยาศาสตรโ์อลิมปิกแหง่ประเทศไทย 
- การดำเนินงานของมูลนิธ ิส่งเสร ิมโอลิมปิกวิชาการและ 
พ ัฒนามาตรฐานว ิทยาศาสตร ์ในพระอ ุปถ ัมภ์สมเด็จพระเจ้า 
พ ี่นางเธอเจ้าฟ ้ากัลยานิว ัฒนากรมหลวงนราธ ิวาสราช 
นครินทร์ (สอวน.) 
- การค ัดเลือกนกัเรียนเพ ื่อศึกษาต่อ 

 

5. งำนส ่งเสร ิมกำรแนะแนว ส ุขภำพอนำม ัยก ีฬำและน ันทนำกำร ล ูกเส ือ - เนตรนำร ีย ุวกำชำด 
ผู้บ ำเพ็ญประโยชน ์ ประชำธิปไตยและว ิน ัยนักเรียน กำรพิทักษ ์สิทธิเด็กเยำวชนและงำนกิจกำรน ักเร ียนอ่ืน 

 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานแนะแนวในสถานศึกษา การส่งเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. งานสุขภาพอนามัย การส่งเสร ิมสุขภาพอนามัย 

3. งานกฬีาและน ันทนาการ การส่งเสร ิมกีฬาและนันทนาการ 

4. งานลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด 
และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

การส่งเสร ิมก ิจกรรมลูกเส ือเนตรนาร ียุวกาชาดและผู้บเพ็ญ 
ประโยชน์ 

5. งานประชาธ ิปไตยและว ินัยน ักเรียน การส่งเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ินัยน ักเรียน 

6. งานสร ้างความเข้มแข ็งองค ์กรสภานักเรียน 
เด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

การส่งเสร ิมพ ัฒนาและสร้างความเข ้มแข็งองคก์รสภา 
นักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 



 

7. งานพ ิทกัษ์สิทธิเด็กและเยาวชน การส่งเสร ิมพ ิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
 

6. งำนส่งเสริมสนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศ ึกษำ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. การระดมทรพัยากรเพ ื่อการศกึษา - การระดมทนุเพ ื่อการศึกษา 
- การคัดเลือกนักเรยีนนักศึกษาเพ ื่อขอรบัทุนการศึกษา 

2. งานกองท ุนเง ินให้กู้ย ืมเพ ื่อการศ ึกษา (กยศ.) - การค ัดเลือกนกัเรียนน ักศ ึกษาของกองทุนเงินให้กู้ย ืมเพ ื่อ 
การศ ึกษา 
- การติดตาม ส่งใช ้ของนักเรียนนักศ ึกษากองท ุนเงินให้กู้ย ืม 
เพ ื่อการศึกษา 

3. งานสว ัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน การจัดสว ัสดิการและสงเคราะห ์นักเรียน 
 

7. งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพิเศษและงำนโครงกำรอ ันเน ื่องมำจำกพระรำชดำร ิ
 

ขอบข่ำย ภำรกิจ 

1. โครงการอันเนือ่งมาจากพระราชด าร ิ การประสานและส่งเสร ิมโครงการอ ันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ ้าอยู่หัวและของพระบรมวงศาน ุวงศ์ 
ทุกพระองค ์

2. งานความม่ันคงแห่งชาติ การประสานและส ่งเสร ิมโครงการจ ัดการศ ึกษาในหมู ่บ ้าน 
อาสาพัฒนาและป้องก ันตนเอง 

 

8. งำนประสำนกำรป ้องก ันและแก ้ไขป ัญหำกำรใช ้สำรเสพ ต ิดและส ่งเสร ิมป ้องก ัน แก ้ไข และ 
ค ุ้มครองควำมประพฤติน ักเร ียนน ักศึกษำรวมทัง้ระบบดูแลช ่วยเหล ือน ักเร ียน 

 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานป้องก ันและแก้ไขปัญหาการใช ้ สาร 
เสพติด 

การปอ้งกันและแก้ไขป ัญหาการใช ้สารเสพติดใน 
สถานศึกษา 

2. งานความประพฤติน ักเรียนนักศ ึกษา การส่งเสร ิมความประพฤตินกัเรียนนักศ ึกษา 

3. งานป ้องกันป ัญหาการแพรร่ะบาดโรคเอดส์ 
เพศศึกษา และการตั้งครรภ ์ก ่อนว ัยอันควร 

- การป้องก ันปัญหาการแพรร่ะบาดโรคเอดส์ 
- การส่งเสร ิมการเรียนการสอนเพศศ ึกษา 

4. งานระบบดูแลช ่วยเหล ือน ักเรียน 
 

 

การพ ัฒนาระบบดูแลช ่วยเหล ือนักเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

9. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานว ิเทศสัมพันธ์ การประสานและส่งเสริมการว ิเทศสัมพันธ์ 
2. งานแลกเปลี่ยนนักเรียนท ุนระหว ่าง 
ประเทศ 

โครงการแลกเปลี่ยนน ักเรียนทุนระหว่างประเทศ 

 

10. งำนประสำนส่งเสริมกำรศ ึกษำกับศำสนำและกำรวฒันธรรม 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานคุณธรรมจร ิยธรรมนักเรียน การส่งเสร ิมค ุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

2. งานคุณธรรมจร ิยธรรมสถานศกึษา การส่งเสร ิมค ุณธรรมจริยธรรมของสถานศ ึกษา 
- โครงการเสริมสร ้างค ุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภ ิบาล 
ในสถานศึกษา (โรงเรียนสุจรติ) 
- โครงการโรงเรียนว ิถพี ุทธ 
- การดาเนินงานพ ุทธวจนะ 
- โครงการฟื้นฟ ูศีลธรรมโลก 
- การเรียนธรรมศกึษาในสถานศกึษา 
- กิจกรรมสถานศึกษา นักเรยีนด้านคุณธรรมดีเด่น 

 

11. งำนส่งเสริมแหลง่กำรเร ียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศ ึกษำและภูมปิ ัญญำท้องถิ่น 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานแหล ่งเรียนร ู้และสิ่งแวดล้อมทางการ 
ศึกษา 

- การส ารวจแหล ่งเรียนร ู้ 
- การจัดทำทะเบียนแหล่งเร ียนรู้ 
- การเผยแพร่ ประชาส ัมพ ันธ ์แหล่งเร ียนร ู้ 

2. งานภ ูมิปัญญาท ้องถิ่น 
 

 

 

 

 

 

 

- การส ารวจภ ูมิปัญญาทอ้งถิน่ 
- การจัดทำทะเบียนภ ูมิปัญญาทอ้งถิ่น 
- การเผยแพร่ ประชาส ัมพ ันธ ์ภ ูมิปัญญาท ้องถิ่น 



 

 
 
 
 
 
 

12. กำรประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานคณะกรรมการสถานศ ึกษาขั้น 
พ ื้นฐาน 

- การแตง่ต้ังคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ ื้นฐาน 
- การพ ัฒนาความรู ้ความสามารถในการปฏ ิบัติหน ้าที่ของ 
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน 

2. งานความเข้มแข ็งของชุมชน - การสร้างเครือข่ายชุมชน 
- การสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนร่วมในการจัด 
การศ ึกษา 

 

13. ปฏิบัติงำนอ ื่นหรอืสนับสน ุนกำรปฏิบัติงำนอ ื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

1. งานธ ุรการกลุ่ม - การจัดทำธ ุรการของกลุ่มส่งเสร ิมการจัดการศึกษา 
- การประชาสัมพันธ์ 
- การประสานงาน 

2. งานคัดเลือกน ักเรียนและสถานศกึษาเพ ื่อ 
รับรางวัลพระราชทาน 

การค ัดเล ือกนกัเรียนและสถานศกึษาเพ ื่อรับรางวัล 
พระราชทานระดับเขตพ ื้นทีก่ารศกึษาและระดับจังหว ัด 

3. งานแข ่งขันวิชาการและศ ิลปหัตถกรรม 1. การประกวด/แข ่งขนัทักษะทางว ิชาการเพ ื ่อคัดเล ือก 
ตัวแทนจังหว ัดเพ ื่อเข้าแข่งข ันในระดับภาค 
- ระดับก ่อนประถมศึกษา (ท ุกสังก ัด) 
- ระดับประถมศึกษา (ทุกสังก ัด) 
- ระดับม ัธยมศ ึกษาตอนต้น (เฉพาะขยายโอกาสทาง 
การศ ึกษา) 
2. การประสานและสนับสนุนนักเรียนตัวแทนจังหว ัดเข้า 
แข ่งขันงานศิลปห ัตถกรรมน ักเรียนระดับภาค 
3. การประสานนักเรียนในสังกัดท ี่เป็นตัวแทนระดับภาค 
เข้าแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับชาติ 

4. งานว ันเด็กแห่งชาติ การจัดกิจกรรมฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที ่3 
ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

**งำนส ่งเสร ิมกำรจ ัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในร ูปแบบกำรศ ึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำ 
ตำมอ ัธยำศ ัย 
1. กำรจัดกำรศ ึกษำในระบบ 

1.1 กำรกำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรร ับน ักเร ียนระด ับปฐมวัยและกำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำนอย ่ำงทั่วถ ึงและม ี 
ค ุณภำพ 

 

ว ัตถุประสงค์ 
1. เพ ื่อกำหนดว ิธ ีการและแนวทางการรับน ักเรียนอย่างม ีค ุณภาพ โปร ่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
2. เพ ื่อให้เด็กในว ัยเรียนได้รับการศกึษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
3. เพ ื่อให ้บ ิดา มารดา ผู ้ปกครองและประชาชนเก ิดความเข ้าใจในแนวทางการร ับน ักเร ียนและให ้ความ 

รว่มม ือในการส ่งเดก็เข้าเรียนจนจบการศกึษาภาคบงัคับและขั้นพ ื้นฐาน 
4.  เพ ื่อให ้บ ุคลากรผู ้ทำหน ้าทีส่ามารถใช ้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าทีไ่ด ้ตรงตามบทบาทหน ้าที่ทีช่ ัดเจนเหมาะสมและมี 

ประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัต ิงำน 
1. ทำความเข้าใจนโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิเกี่ยวก ับการร ับน ักเร ียนของสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 

ขั้นพ ื้นฐาน 
2. ประกาศนโยบายและแนวปฏ ิบัติการรับนักเรียน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับน ักเรียน 
4. ทำความเขา้ใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวขอ้ง 
5. กำกับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
6. จดัหาที่เรียนให้นักเรียนที่ย ังไม่มีที่เรียน 

 

ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
กำรจ ัดกำรศ ึกษำในระบบ หมายถ ึง การศ ึกษาที่ก าหนดจ ุดมุ ่งหมาย ว ิธ ีการศ ึกษา หล ักส ูตรระยะเวลา 

ของการศ ึกษา การว ัดและประเม ินผล ซึ่งเป ็นเงื่อนไขการสำเร ็จการศ ึกษาที่แน ่นอน การศ ึกษาภาคบ ังค ับหมายถ ึง 
การศ ึกษาช ั้นป ีที่หนึ่งถ ึงช ั้นป ีที่เก ้า (ช ั้นประถมศ ึกษาป ีที ่1 ถ ึงช ั้นม ัธยมศ ึกษาป ีที่ 3) ของการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐานตาม 
กฎหมายว ่าดว้ยการศกึษาแห่งชาติ 

กำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำน หมายถึง การศ ึกษากอ่นระดับอ ุดมศึกษา 
เด ็ก หมายถ ึง เด ็กที่อยู ่ในว ัยเร ียนก ่อนระด ับอุดมศ ึกษาซ่ึงแบ ่งเป ็น 3 ระด ับค ือ ระด ับก ่อนประถมศ ึกษา 

ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 



 

ผู ้ปกครอง หมายถ ึง บ ิดามารดาหร ือบ ิดาหร ือมารดาซ่ึงเป ็นผู ้ใช้อำนาจปกครองหร ือผู ้ปกครองตาม 
ประมวลกฎหมายแพ ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถ ึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจำหร ือเด ็กท ี่อยู่รับใช้การงาน 

คณะกรรมกำรร ับน ักเร ียน หมายถ ึง บ ุคคลท่ีสำน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาหร ือสถานศ ึกษา แต ่งต้ังให ้ท า 
หน ้าที่ให ้คำปร ึกษา  นำนโยบายและแนวทางการปฏิบ ัต ิการร ับน ักเร ียนจากหน ่วยงานต ้นสังก ัดมาวางแผนสู ่การ 
ปฏ ิบ ัต ิในการกำหนดส ัดส ่วนการร ับน ักเร ียน ว ิธีการร ับน ักเร ียนการร ับน ักเร ียนเงื่อนไขพิเศษ การประชาส ัมพันธ ์ 
และการว ินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป ็นไปตามนโยบาย 

บค. หมายถ ึงแบบฟอร ์มท่ีก าหนดขึ้นเพ ื่อใช ้เป ็นแนวทางการดำเน ินงานร ับน ักเร ียน ขององค ์กรปกครอง 
ส่วนทอ้งถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศกึษาภาคบังคับ 

พฐ. หมายถ ึง แบบฟอร ์มที่ก าหนดขึ้นเพ ื่อใช ้เป ็นแนวทางการดำเน ินงานร ับน ักเร ียน ส ังก ัดสาน ักงาน 
คณะกรรมการการศกึษาข ั้นพ ื้นฐาน 

พื้นทีบ่ร ิกำร หมายถ ึง  เขตบร ิการท ี่โรงเร ียนและส าน ักงานเขตพ้ืนทีก่ารศ ึกษากำหนดขึน้เพ่ือใช้เป ็น 
ขอบเขตในการร ับน ักเร ียนโดยม ีการตกลงก ันระหว ่างโรงเร ียนที่อยู ่ใกล ้เค ียง ทั้งนี้ ให ้ย ึด ทร.14 เขตการปกครอง 
การคมนาคมและสภาพพ ื้นที่ทางภ ูม ิศาสตร์ เพ ื่อโรงเร ียนจะได ้ให ้บร ิการการศ ึกษาและน ักเร ียนสามารถเด ินทางมา 
เรียนได้สะดวก 

ศ ูนย ์ประสำนงำนกำรร ับน ักเร ียน หมายถ ึง การจ ัดต้ังศ ูนย ์บร ิการการร ับน ักเร ียน การแก ้ป ัญหา การร ับ 
น ักเร ียน    การประสานงานก ับหน ่วยงานท่ีเกี่ยวข ้องหร ือด าเน ินการอ ื่นใดเพ ื่อให ้การร ับน ักเร ียนเป ็นไปด ้วย 
ความเรียบร ้อย 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข ้อมูลนโยบายและแนวปฏ ิบัติเกี่ยวกบัการรับ 
นักเรียนของ สพฐ. 

ธ ันวาคม- 
มกราคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏ ิบัติเกี่ยวกับการรับน ักเรยีนของเขต 
พ ื้นทีก่ารศกึษาโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯทีไ่ด ้รับแต่งตั้ง 

ธ ันวาคม- 
มกราคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. ตรวจสอบขอ้มูลจ านวนประชากรวัยเร ียน กลุม่อายุ 4-11 ปี จาก 
ข้อมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจากสำมะโน 
ประชากรว ัยเรียนของสถานศ ึกษาที่จะเข้าเรียนช ั้นอนุบาล 1 และ 
ช ั้น ป.1 

มกราคม- 
กุมภาพ ันธ ์ 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
คณะกรรมการฯ 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการรับน ักเรียนระดับเขตพ ื้นที่การศึกษา มกราคม- 
กุมภาพ ันธ ์ 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

5. ประชุมช ี้แจงสถานศ ึกษาและผู ้เกีย่วข ้องเกีย่วก ับกฎหมายการจ ัด 
การศ ึกษาภาคบ ังค ับ นโยบายและแนวปฏ ิบ ัต ิเกีย่วก ับการร ับ 

มกราคม - 
มีนาคม 

สถานศึกษา/เจ้าหน ้าที ่
กลุ่มส่งเสร ิมฯ 



 

 

นักเรียน และประชาสัมพันธ์ให้ สาธารณชนทราบ   

6. จ ัดต้ังศ ูนย ์ประสานงานการร ับน ักเร ียน เพ ื่อให ้บร ิการข ้อม ูลและ 
ข่าวสาร 

มกราคม - 
มีนาคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

7. คณะกรรมการร ับน ักเร ียน ก าก ับด ูแลการร ับน ักเร ียน 
การค ัดเลือกนักเรียนและการจัดที่เรียนให ้เด ็กก ่อนประถมศ ึกษาและ 
ประถมศ ึกษาทีไ่ม่ม ีที่เรียน 

มกราคม - 
มีนาคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
คณะกรรมการรับ 
นักเรียน 

8. รวบรวมข ้อมูลเพือ่รายงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ ื้นฐาน 

มิถ ุนายน เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

 
 

Flow Chart 
 

 

 
 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
- แบบบค.01 – แบบบค.31 
- แบบพฐ.01 – แบบพฐ.25 



 

1.2 กำรจัดกำรศ ึกษำในพืน้ทีภ่ ูเขำทุรกันดำร 
 
 

ว ัตถ ุประสงค ์ 
1. เพ ื่อให้เด ็กท ี่อยู่ในพ ื้นทีภ่ ูเขาทุรกันดาร ทีอ่ยู่ในว ัยการศึกษาภาคบังค ับให้ได้ร ับการศึกษาครบท ุกคน 
2. เพ ื่อให ้ความช ่วยเหล ือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารได้รับการศกึษาอย่าง 

เหมาะสมและม ีคุณภาพ 
 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัต ิงำน 
1. จัดให้เด็กวัยเรียนทีอ่ยู ่ในพ ื้นที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พืน้ทีภ่ ูเขาท ุรกันดารให้ได ้เข้าเร ียน 
2. ทุกคนตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศ ึกษา 
3. ประสานความร ่วมม ือก ับหน ่วยงานหร ือสถานประกอบการที่เกี ่ยวข ้องได ้แก ่สำน ักงานส ่งเสร ิมการศ ึกษา 

นอกระบบและการศ ึกษาตามอ ัธยาศ ัยองค ์การปกครองส ่วนท ้องถิ่นโรงเร ียนตำรวจตระเวนชายแดนการศ ึกษา 
เฉพาะทางการจ ัดการศ ึกษาของบ ุคคลครอบคร ัวช ุมชนสถาบ ันทางศาสนาและสถาบ ันอ่ืนๆ เพ ื่อจ ัดให ้น ักเร ียนใน 
พ ื้นทีภ่ ูเขาท ุรกันดารและชาวเลให้ได้รับการศกึษาอย ่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

 

ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
กำรจ ัดกำรศึกษำในพื้นที่ภ ูเขำ หมายถ ึง การจ ัดการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด ้วยการศ ึกษา 

แห่งชาติให้แก่เด็กทีอ่ยู่ในพื้นท ี่ภ ูเขาและทีอ่ยู่ห่างไกลทรุกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
เด ็ก หมายถึง เด็กท ี่อยู ่ในว ัยเรียนกอ่นระดับอ ุดมศึกษา 

 
ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษารายละเอ ียดการจัดการศกึษาเด็กท ี่อยู่ในพ ื้นทีภ่ ูเขา 
ทุรกันดารทีอ่ยู่ในว ัยการศึกษาภาคบังค ับให ้ได้รับการศึกษา 

พฤศจ ิกายน เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2.สำรวจและจัดท าระบบข้อม ูลเด็กท่ีอาศยัอยู่ในพ้ืนที่ภูเขา 
ที่ห่างไกลทุรกันดาร 

กุมภาพ ันธ ์ 
มีนาคม 

โรงเรียน/เจ้าหน ้าทีก่ลุ่ม 
ส่งเสริมฯ 

3.แต่งตัง้คณะกรรมการและจ ัดประชุม เพ ื่อพ ิจารณาแก้ไข 
ปัญหาและจัดเด ็กให ้ได้เข้ารับการศ ึกษา 

เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
คณะกรรมการ 

4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา มิถ ุนายน โรงเรียน/เจ้าหน ้าทีก่ลุ่ม 
ส่งเสริมฯ,คณะ 
กรรมการฯ 

5. สร ุปรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 



 

Flow Chart 

 
 
 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
- แบบบค.01 – แบบบค.31 
- แบบพฐ.01 – แบบพฐ.25 

 

1.3 กำรจัดกำรศ ึกษำเด ็กไรส้ ัญชำติเด็กต่ำงชำต ิพันธ ุ์ 

ว ัตถุประสงค์ 
1. เพ ื่อให้เด็กท ี่ไม่ม ีหล ักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศ ึกษาในระดับการศึกษาภาคบังค ับ 
2. เพ ื่อจ ัดทำทะเบ ียนให ้เด ็กทีไ่ม ่ม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎร์ได ้เข ้าเร ียนให ้สอดคล ้องก ับแนวนโยบาย 

การจัดการศ ึกษาตามแผนการศ ึกษาแห ่งชาติ 
3. เพ ื่อให้การคุม้ครองด ้านส ิทธ ิมน ุษย ์ต ่อกลุ ่มคนท่ีไม ่ม ีสถานะใดๆ สามารถดำเน ินการได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ 

มีความสมดุลทั้งทางด้านมั่นคงและสิทธ ิมนุษยชน 
ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 

1.  จ ัดให ้เด ็กทีไ่ม ่ม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎรได ้เข ้าเร ียนในสถานศ ึกษาในระด ับการศ ึกษาภาคบ ังค ับ 
ตามแผนการศกึษาแห่งชาติ 

2. จ ัดทำทะเบ ียนให ้เด ็กท่ีไม ่ม ีหล ักฐานทางทะเบ ียนราษฎรได ้เข ้าเร ียนให ้สอดค ล ้องก ับแนวนโยบาย 
การจัดการศ ึกษาตามแผนการศ ึกษาแห ่งชาติ 

3. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งก ับการศกึษาของเด ็กไรส้ ัญชาติ 



 

ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
เด ็กไร ้ส ัญชำต ิเด ็กต ่ำงชำต ิพ ันธุ์ หมายถ ึง เด ็กที่อยู ่ในว ัยเร ียนก ่อนระด ับอุดมศ ึกษาที่ไม ่ม ีหล ักฐานทาง 

ทะเบียนราษฎรหร ือเด็กท่ีไม ่ใช ่เช ื้อชาต ิส ัญชาต ิไทยแต ่อาศ ัยอยู ่ในพ ื้นท่ีประเทศไทย ดำเน ินการเช ่นเด ียวก ับเด ็กที่มี 
สัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทัง้แนวปฏ ิบัติพิเศษ ซึ่งจ าแนกได้ 4 ประเภท ได้แก ่ 

1. ว ิธ ีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศกึษา 
2. ระหว่างนักเรียนเรียนอยู ่ในสถานศกึษา 
3. การย้ายที่เรียนระหว ่างป ี
4. เมือ่จบการศึกษา 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาทำความเข้าใจแนวทางดำเนินการรับเด ็กไรส้ ัญชาติ 
เด็กต่างชาต ิพ ันธ ุ์ 

ธ ันวาคม 
มกราคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. สำรวจและจัดท าข้อมูลเด็กไรส้ ัญชาติเด็กตา่งชาติพันธ ุ์ กุมภาพ ันธ ์ 
มีนาคม 

สถานศึกษา/เจ้าหน ้าที ่
กลุ่มส่งเสร ิมฯ 

3. ด าเนินการรับเด็กเหมือนเด ็กสัญชาติไทยทั่วไป เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข ้องสนับสน ุนโรงเรียน หนว่ยงาน 
บุคคล ครอบครัวในการจัดการการศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษา/เจ้าหน ้าที ่
กลุ่มส่งเสร ิมฯ 

5. ติดตามตรวจสอบและร่วมแก ้ไขปัญหาก ับผ ู้เกี่ยวข ้อง พฤษภาคม 
มิถ ุนายน 

สถานศึกษา/เจ้าหน ้าที ่
กลุ่มส่งเสร ิมฯ 

6. สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯ 



 

Flow Chart 

 
 
 

 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
- แบบสำรวจเด ็กว ัยการศ ึกษาภาคบ ังค ับ  (อาย ุย ่างเข ้าป ีที่  7-16  ป ี)  ทีย่ ังไม ่ได ้เข ้าเร ียนซ่ึงเป ็นเด ็กไร ้

สัญชาติต่างชาติพันธ์ุ 
- แบบบันทึกแจ้งประว ัติบุคคล 
- แบบสำรวจเพื่อจัดทำทะเบ ียนสำหรับบุคคลที่ไม่ม ีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 

 

1.4 กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล ่น กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงค ัน 

ว ัตถุประสงค์ 
1.  เพ ื่อให ้เด ็กในว ัยเร ียนได ้เข ้าเร ียนการศ ึกษาภาคบ ังค ับท ุกคนและเร ียนต ่อเนื่องจนจบระด ับการศ ึกษา 

ขั้นพ ื้นฐาน 
2. เพ ื่อเฝ ้าระวังเด็กในว ัยเรียนให้ได้รับการศกึษาอย่างมคุีณภาพ 

 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 
1. จ ัดเด ็กในวัยเร ียนได ้เข ้าเร ียนการศ ึกษาภาคบ ังค ับท ุกคนและเร ียนต ่อเนื่องจนจบระด ับการศ ึกษา 

ขั้นพ ื้นฐาน 
2. จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในว ัยเรียนให้ได้รับการศกึษาอย่างมคุีณภาพ 



 

3. ประสานความร ่วมม ือก ับหน ่วยงานหร ือสถานประกอบการที่เกี ่ยวข ้องได ้แก ่สำน ักงานส ่งเสร ิมการศ ึกษา 
นอกระบบและการศ ึกษาตามอ ัธยาศัยสถานศึกษาสังกัดอาช ีวศึกษา โรงเร ียนพระปร ิย ัต ิธรรมศ ูนย ์การเร ียนในสถาน 
ประกอบการห ้องเร ียนสาขาฯลฯ เพ ื่อให ้เด ็กเข ้าเร ียนการศ ึกษาภาคบ ังค ับท ุกคนและเร ียนต ่อเนื่องจนจบระด ับ 
การศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 

 
 

ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
กำรศ ึกษำภำคบังค ับ หมายถ ึง ช ั้นประถมศ ึกษาป ีที่ 1 ถ ึงช ั้นม ัธยมศ ึกษาป ีที่ 3 ของการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน 

ตามกฎหมายว ่าดว้ยการศกึษาแห่งชาติ 
กำรศ ึกษำขั้นพื้นฐำน หมายถึง การศ ึกษากอ่นระดับอ ุดมศึกษา 
เด ็ก หมายถึง เด็กท ี่อยู่ในว ัยเรียนกอ่นระดับอ ุดมศ ึกษา 
เด ็กตกหล่น หมายถึง เด็กในว ัยการศกึษาภาคบังคับท ี่ยังไม ่ได้เข้าเรียนในสถานศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน  

เด ็กกลุม่เสี่ยง หมายถึง เด็กท ี่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศกึษา ก่อนเรียนจบการศ ึกษาขั้นพ ้ืนฐาน  

เด ็กออกกลำงค ัน หมายถ ึง เด ็กในว ัยการศ ึกษาภาคบ ังค ับที ่เคยเข ้าเร ียนในสถานศ ึกษาแล ้ว แต ่ออกจาก 
สถานศกึษาก ่อนที่จะจบการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน 

 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดในกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาแนวปฏ ิบัติและรายละเอ ียดการดำเนินการ ตลอดเวลา เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล ่น เด็กกลุ่มเส ี่ยงและ 
เด็กออกกลางคนัในแต่ละปีให ้ครอบคล ุมและช ัดเจน 

พฤษภาคม โรงเรียน/เจ้าหน ้าทีก่ลุ่ม 
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งและประช ุมคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น 
เด็กกลุ่มเส ี่ยงและเด ็กออกกลางคัน เพ ่ือว ิเคราะห์สภาพปัญหา 
หาสาเหตุและวิธ ีการแก ้ไขป ัญหา 

มิถ ุนายน คณะท างาน/เจ้าหน ้าที ่
กลุ่มส่งเสร ิมฯ 

4. ช ี้แจงและแนะนำแนวทางปฏ ิบัต ิ/ว ิธ ีแก ้ไขปัญหา ให้สถานศกึษา 
รับทราบและถือปฏ ิบัติ 

มิถ ุนายน เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิม 
ฯ/ 

5. ตรวจสอบติดตามเดก็ตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทาง 
ทีก่ำหนด 

กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน ้าทีก่ลุ่ม 
ส่งเสริมฯ 

6. สร ุปและรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน ้าทีก่ลุ่ม 
ส่งเสริมฯ 



 

Flow Chart 

 
 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
แบบสำรวจข ้อม ูลเด ็กว ัยการศ ึกษาภาคบ ังค ับ (อาย ุย ่างเข ้าป ีที่ 7-16 ป ี) ที่ย ังไม ่ได ้เข ้าเร ียนหร ือเข ้าเร ียน 

แล้วแตอ่อกกลางคันหร ือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางค ัน สังกัดสานักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน 
 
 

1.5 งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศ ึกษำ 
1.5.1 กำรส่ังซ ื้อ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 
ว ัตถุประสงค์ 

1.  เพ ื่อจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2.  เพ ื่อให ้บร ิการแก ่หน ่วยงานและประชาชนทีส่ำเร ็จการศ ึกษาแล ้วสามารถตรวจสอบข ้อม ูลการส าเร ็จ 

การศ ึกษา 
 
 
3. เพ ื่อยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัต ิงำน 
1. การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
2.  การให ้บร ิการแก ่หน ่วยงานและประชาชนทีส่ำเร ็จการศ ึกษาแล ้วสามารถตรวจสอบข ้อม ูลการส าเร ็จ 

การศ ึกษา 
 
 
3. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 



 

ค ำ จ ำ กั ด ค ว ำ ม / พื้ น
ฐำนควำมรู ้

หล ักฐำนทำงกำรศ ึกษำ หมายถ ึง เอกสารสำค ัญทางการศ ึกษาที่ โรงเร ียนจ ัดทาขึ้น เพ ื่อใช ้ 
ประกอบการ ปฏ ิบัติงานด้านต่างๆ ตามภารกิจการจัดการศกึษาจัดทำขึ้น 

1. เพ ื่อบันทึกข ้อมูลในการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 
2. เพ ื่อใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูลและผลการเรียนของนักเรียน 
3. เพ ื่อใช้เป็นหล ักฐานแสดงว ุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเร ียนหลักฐานการศึกษาไว ้เป็น 2 กลุ่มค ือ 
- เอกสำรหลักฐำนกำรศ ึกษำที่กระทรวงศ ึกษำธิกำรควบคุมและบังค ับแบบ ได้แก ่ 
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผ ู้สำเร็จการศกึษา (ปพ.3) 
- เอกสำรหลักฐำนที่สถำนศ ึกษำดำเน ินกำรเอง ได้แก ่ 
1) แบบแสดงผลการพ ัฒนาค ุณลักษณะอ ันพ ึงประสงค์ (ปพ.4) 
2) เอกสารบันทึกการพ ัฒนาค ุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
3) แบบรายงานผลการพ ัฒนาคุณภาพผู้เร ียนรายบ ุคคล (ปพ.6) 
4) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
5) ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
6) สมุดบันท ึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) เป ็นเอกสารสาหร ับบ ันท ึกข ้อม ูลผลการเร ียนของน ักเร ียน ตาม

เกณฑ์ การผ ่านช ั้นของหล ักส ูตรการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได ้แก่ ผลการเร ียนรู ้ตามกลุ ่มสาระการเร ียนรู้ 8 กลุ ่ม
สาระ ผลการ ประเม ินการอ ่านค ิดว ิเคราะห ์และเข ียนผลการประเม ินค ุณล ักษณะอ ันพ ึงประสงค ์ของ
สถานศ ึกษาและผลการ ประเม ินก ิจกรรมพ ัฒนาผู ้เร ียน สถานศ ึกษาจะต ้องจ ัดทำและออกเอกสารนี้ให ้ก ับ
น ักเร ียนเป ็นรายบ ุคคล ประกอบดว้ย 

1) ข้อมูลสถานศ ึกษาและนกัเรียน 
2) ผลการเรียนสาระการเรียนรู้ 
3) ผลการปฏิบ ัติกิจกรรมพัฒนาผู้เร ียน 
4) ผลการประเมินคณุลักษณะอ ันพงึประสงค ์
5) ผลการประเมินการอ่านค ิดว ิเคราะห์และเขียน 
6) ผลการประเมินระดับชาติ 
7) สร ุปผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำร
ปฏ ิบัติงำน 

การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข ้อง ตลอดเวลา เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. สถานศึกษาท าหนังส ือขอซ้ืออแบบพ ิมพ ์ตอ่สาน ักงานเขตพ ื้นที ่ ตลอดเวลา เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ ื้นทีก่ารศกึษาจดัซ้ือเอง 
-ทำหนังส ือสั่งซ้ือแบบพ ิมพ ์ถึงองค ์การค ้าของสกสค. โดยระบุช ื่อ 
นามสกุลที่ได้ร ับมอบฉันทะให ้เป็นผ ู้ดำเนินการจัดซื้อ กรณ ี
สถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผ ู้ดำเนินการซ้ือเอง 
-สำนักงานเขตพ ื้นที่ทาหนังส ือสั่งซื้อแบบพ ิมพ ์ถึงองค์การค้าของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลคร ู/บุคลากรของสถานศึกษาที่ได้รับ 
มอบหมาย 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 

4.ผู้ร ับมอบฉันทะของสำน ักงานเขตพ ื้นท่ี/สถานศึกษา น าแบบ 
พ ิมพ ์ที่ซื้อมาลงบัญช ีรับ -จ่ายแบบพิมพ ์เพ ื่อควบคุมหมายเลขของ 
สำนักงานเขตพ ื้นที ่

ภายใน 3 
ว ันท าการ 

เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา/ 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

5. สถานศกึษานำแบบพ ิมพ ์ลงบัญช ีรับแบบพ ิมพ ์ของสถานศึกษา 
และจัดเก ็บเพ ื่อประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 

 
 

Flow Chart 

 
 
 
 
 
 



 

 
กำรยกเลิกระเบียนแสดงผลกำรเร ียน (ปพ.1) 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

1. ศึกษารายละเอ ียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข ้องกับการ 
     ยกเลิก 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าที่กลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. กรณีแบบพิมพ ์สูญหาย 
2.1 ผู้ท าให้สูญหายแจ้งความเอกสารส ูญหายต ่อเจ้าหน ้าที่ 
ต ารวจเพ่ือลงบันทึกประจำว ัน แล้วเก็บใบแจ้งความไว ้เป็น 
หล ักฐาน 
2.2 สถานศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ์ ปพ.1 
ฉบับที่สูญหาย(แนบเอกสารลงบันทึกรายงานประจำว ัน) 
ต่อสำนักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา 
2.3 สำนักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาสอบสวนข ้อเท็จจริงและ 
ทำรายงานขอยกเล ิกพร ้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพ ิมพ ์ 
ส่วนกลางเสนอเลขาธ ิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พ ื้นฐาน ภ ูมิภาครายงานผ ู้ว ่าราชการจังหว ัด 
2.4 เลขาธ ิการคณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน หรือ 
ผู้ว ่าราชการจังหว ัดท าการสอบสวนสถานศ ึกษาให้ได ้ความ 
จริงอกีครั้งหนึ่งก ่อนลงนามประกาศยกเลิกแบบพิมพ ์ 
2.5 แจ้งประกาศการยกเลิกถ ึงกระทรวงทุกกระทรวง 
ผู้ว ่าราชการจังหว ัดทุกจังหว ัด สาน ักงานเขตพ ื้นที่ท ุก 
สำนักงานเขต 

ภายในสองสัปดาห์ 
/หล ัง รับเร ื่อง 

เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 



 

3. กรณีแบบพ ิมพ ์เกดิการเสียหาย ชำรุดด้วยเหตุจนไม ่ 
สามารถใช้การได้ 

3.1 สถานศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ์ โดยระบุ 
สาเหตุ เลขที่  และจ านวนแบบพิมพ ์ที่ เสียหายเสนอ 
สำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

3.2 สำนักงานเขตพ ื้นที ่การศึกษาแต ่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบสวน ถ้าเสียหายเล ็กน้อย อาจไม่ต้อง 
ยกเลิก แต่เห็นควรยกเลิกเสนอสำนักงานเขตพ ื้นที ่
3.3 สำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษารายงานขอยกเลิกแบบ 
พ  ิม พ  ์ฉบั บ ที่ เสี ย ห ายส  ่วน กล าง เสน อ เลขาธ  ิก าร 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ภ ูมิภาครายงานผ ู้ว ่า 
ราชการจังหว ัดพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ ์ เพ ื่อ
ลงนาม 

ภายในสองสัปดาห์ 
/หล ัง รับเร ื่อง 

เจ้าหน ้าทีข่อง 
สถานศึกษา/ 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิม 



 

 
 

3.4 เมือ่ผู้ประกาศยกเลิกลงนามแลว้ให้สถานศ ึกษา/ 
สานักงานเขตพ ื้นที่แจ้งประกาศท ุกกระทรวง ผู้ว ่าราชการ 
จังหว ัดทกุจังหว ัด สำนักงานเขตพ ื้นทีทุ่กสำน ักงานเขต 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร ์มที่ใช ้

-หนังส ือการสั่งซ้ือแบบพ ิมพ ์เอกสารหล ักฐานการศึกษา 
-แบบยื่นค าร้องขอ ปพ. 1 
-บัญช ีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหล ักสูตร 



 

1.5.2 กำรส่ังซ ื้ออ ควบคุมและกำรจ ัดเก็บรักษำหลักฐำนแสดงว ุฒิกำรศ ึกษำ ประกำศน ียบ ัตร (ปพ.2) 
ว ัตถุประสงค์ 

เพ ื่อจัดหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒ ิการศ ึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ให้ถกูต้อง 
ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 

การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บร ักษาหล ักฐานแสดงว ุฒ ิการศ ึกษา ประกาศน ียบ ัตร (ปพ.2) การยกเล ิก 
หล ักฐานแสดงว ุฒิการศกึษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
หล ักฐำนแสดงวุฒ ิกำรศ ึกษำประกำศน ียบ ัตร (ปพ.2) เป ็นหล ักฐานเอกสารทางการศ ึกษาที่ออกให ้ก ับ 

นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ซึ่งเป็นการศึกษา 
9 ป ีและสำเร ็จการศ ึกษาช ั้นม ัธยมศ ึกษาป ีที ่ 6 ซ่ึงจบหล ักส ูตรการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ ื ่อแสดงว ุฒ ิการศ ึกษาและ 
ร ับรองศ ักด์ิและส ิทธ ิ์ของผู ้สำเร ็จการศ ึกษา น ักเร ียนสามารถนำไปใช ้เป ็นหล ักฐานแสดงว ุฒ ิการศ ึกษาของตน 
เพ ื่อสม ัครเข ้าศ ึกษาต ่อ สม ัครเข ้าท างานหร ือเพ ื่อการอ ื่นใดท่ีต ้องการแสดงว ุฒ ิการศ ึกษา โดยใช ้แบบพิมพ์เอกสารที่ 
กระทรวงศกึษาธ ิการจัดพ ิมพ ์เท่านั้น 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข ้อง ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. สถานศกึษาท าหนังส ือขอซ้ือแบบพ ิมพ ์ประกาศนียบัตร 
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศ ึกษา 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ ื้นทีก่ารศกึษาจดัซ้ือเอง 
- ทำหนังส ือสั่งซื้อแบบพิมพ ์ประกาศนียบัตรถึงองค์การค ้าของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลผู้ที่ ได้รับมอบฉันทะให้ เป็น 
ผู้ดำเนินการจัดซื้อ กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็น
ผ ู ้ด าเนินการซ้ือเอง 
- สำนักงานเขตพ ื้นที่ท าหน ังสือสั่งซือ้แบบพิมพ ์ประกาศนียบัตร 
ถึงองค์การค้าของสกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลคร ู/บุคลากรของ 
สถานศกึษาท ี ่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 

4. ผู้ร ับมอบฉันทะของสำนักงานเขตพ ื้นท่ี/สถานศึกษา นำแบบพ ิมพ ์ 
ประกาศนียบัตรลงบัญช ีการสั่งซ้ืออแบบพิมพ์เพ ื่อควบค ุมหมายเลขช ุด
ที่ เลขท่ีในบัญชีการส ั่งซ้ือของสำนักงานเขตพ ื้นท ี่การศึกษา 

ภายใน 3 ว ัน 
ทำการ 

เจ้าหน ้าทีข่อง 
สถานศึกษา/เจ้าหน ้าที่ 
กลุ่มส่งเสร ิมฯ 

\ 

\5. ส ถ าน ศึ ก ษ าน า
ป ร ะ ก า ศ นี ย บั ต ร
ลงบัญช ีรับแบบพิมพ ์
ของ 



 

5. สถานศึกษานาประกาศนียบัตรลงบัญช ีรับแบบพิมพ ์ของ 
สถานศกึษาและจ ัดเก็บเพ ื่อประโยชน์ต่อไป 

เจ้าหน ้าทีข่องสถานศึกษา 

 

 
 
 

Flow Chart 

 
 

แบบฟอร์มท ี่ใช ้
- แบบ ปพ.2:บ แบบ ปพ.2:พ 
- แบบคำร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
- แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก ่ผู้ส าเร็จการศึกษาหล ักสูตรการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
- แบบรายงานผ ู้สำเร็จการศกึษาตามหล ักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน 

 
 

1.5.3 กำรส่ังซ ื้อ ควบคุมและกำรจัดเก็บรักษำหลักฐำนแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศ ึกษำ (ปพ.3) 
ว ัตถุประสงค์ 

เพ ื่อจัดเก็บรักษาหล ักฐานแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ถกูต้อง 
 

 
 
 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 
การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผ ู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 



 

คำจำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
แบบรำยงำนผู ้สำเร ็จกำรศ ึกษำ (ปพ.3) เป ็นเอกสารหล ักฐานที ่โรงเร ียนท ุกแห ่งท ุกส ังก ัด ใช ้ต ัดส ินและ 

อนุมัติผลการเรียนให้ผ ู้เรียนเป็นผ ู้สาเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศ ึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ ุทธศักราช 2551 
โรงเร ียน สั่งซื้อโดยตรงได้ทีอ่งคก์ารค้าของ สกสค. ผู้อานวยการ/ครูใหญ ่เป็นผ ู้รับผ ิดชอบในการจัดซื้อ 
กำรจัดทำแบบรำยงำนผู้สำเร ็จกำรศ ึกษำ (ปพ.๓) สถำนศึกษำดำเน ินกำรดังนี้ 
1) แต ่งตั ้งนายทะเบ ียนของสถานศ ึกษา เพ ื ่อร ับผ ิดชอบการจ ัดทาแบบรายงานผู ้สาเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) 

และเอกสารสาคัญอ ื่น ๆ ของสถานศกึษา 
2) แต่งตัง้คณะกรรมการดาเนินการจ ัดทาแบบรายงานผู ้สาเร ็จการศ ึกษา(ปพ.3) เป ็นคราวๆ ไปประกอบด ้วย 

ผู้เขียน/พ ิมพ ์ ผู้แทน และผู้ตรวจ 
3) นายทะเบียน เป็นผ ู้กากับดูแลใช ้แบบพ ิมพ ์เอกสารที่กระทรวงศ ึกษาธ ิการกาหนดเท่านั้น 
แบบรำยงำนผลกำรเร ียนผู ้สำเร ็จกำรศ ึกษำ (ปพ.3) จาแนกเป ็น 3 แบบ ค ือ แบบรายงานผลการเร ียน 

ผู้สาเร็จการศกึษา ระดับชั้น 
- ประถมศ ึกษา (ปพ.3:ป) 
- มัธยมศกึษาตอนต้น (ปพ.3:บ) 
- มัธยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 
กำรกรอกแบบรำยงำนผู้สำเร็จกำรศ ึกษำ (ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ และ ปพ.3 : พ) 
- ให ้กรอกข ้อม ูลต ่าง ๆ ด ้วยว ิธ ีการเข ียน หร ือพ ิมพ ์ด ้วย พ ิมพ ์ด ีด หร ือคอมพ ิวเตอร ์อย ่างใดอย ่างหนึ ่ง 

กรณใีช ้ว ิธ ีการเข ียน ให้ใช้หมึกสีดาเท่านั้น 
- ตัวเลขทีก่รอกควรใช ้ตวัเลขฮ ินดูอารบิก 
- ห้ามลบ หรือขูดข ้อมูลทีก่รอกไปแล้ว 
- กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให ้ข ีดฆ ่าข ้อความที ่เข ียนผ ิด หร ือข ้อความที ่ต ้องการเปลี ่ยนแปลง 

แล ้วเข ียนข ้อความที ่ถ ูกต ้องหร ือข ้อความที ่ต ้องการไว้ข ้างบนด ้วยหม ึกส ีแดง และให ้ผู ้บร ิหารสถานศ ึกษาลงนาม 
กากับไว ้ 

กำรเก็บรักษำ แบบ ปพ.3 
1) โรงเรยีน ต้องจดัทา ปพ.3 ด้วยต้นฉบับทัง้สอง/สามช ุด โดยสั่งซ้ือแบบพ ิมพ ์จากองค ์การค ้า ของ สกสค. 
2) ผู้จบการศึกษาวันเดือนปีเดียวกันถ ือเป็นจบ การศ ึกษารุ่นเดียวกันให้จัดทาแบบรายงานผ ู้สาเร็จ 

การศ ึกษา (ปพ.3) เป ็นฉบ ับเด ียวก ัน โดยให ้เลขลาด ับที ่ต ่อเนื ่องก ันในฉบ ับเด ียวก ัน แต ่เมื ่อใดที ่จบการศ ึกษาต ่าง 
ว ันเดือนปีกัน ต้องจัดทาแบบรายงานผ ู้สาเร็จการศกึษา (ปพ.3) แยกฉบับกันกษา แบบ ปพ.3 

3) เมื ่อจ ัดทาแบบรายงานผู ้สาเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) เสร ็จเร ียบร ้อยแล ้ว ให ้กรรมการท ุกคนและ 
นายทะเบ ียนลงนามไว ้ที ่ด ้านหน ้าของเอกสารในช่องที ่กาหนดไว ้ท ุกแผ ่น ก ่อนเสนอให ้ผู ้อานวยการ หร ืออาจารย์ 
ใหญ ่หรือครูใหญ ่แล้วแตก่รณพี ิจารณาอนมุ ัติจบหลักสูตร 



 

4) ผู ้อานวยการ หร ือคร ูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบร ิหารหล ักส ูตรและงานวิชาการสถานศ ึกษา ขั ้น
พ ื ้นฐาน พิจารณาแบบรายงานผู ้สาเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) ที ่จ ัดทาเสร ็จเร ียบร ้อยแล ้วเพ ื ่อความถ ูกต ้องสมบ ูรณ์ 
และรอบคอบก ่อนลงนามอน ุม ัต ิผลการจบหล ักส ูตร สถานศ ึกษาต ้องจ ัดเก ็บแบบรายงานผู ้สาเร ็จการศ ึกษา (ปพ.3) 
ตามแนวปฏ ิบัติข้างต้น เพ ื่อใช้เป็น หล ักฐานสาหรับตรวจสอบว ุฒิทางการศกึษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

5) สถานศ ึกษาจะต ้องส ่งเอกสารที ่จ ัดทาเร ียบร ้อยแล ้ว ไปให ้สาน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
ขั ้นพ ื ้นฐานและสาน ักงานเขตพ ื ้นที ่การศ ึกษาเก ็บร ักษา ต ้องส ่งด ้วยต ้นฉบ ับ ภายใน  30  วันหล ังจากผู ้เร ียนได ้ร ับ 
การอนุมัติให้สาเร็จการศกึษา 

 
 

ขั้นตอน/รำยละเอยีดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข ้อง ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. ช ี้แจงทาความเข้าใจในเรื่องการจัดทา การจัดซ ื้อและการ 
จัดเก็บ 

มกราคม- 
มีนาคม 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
สถานศึกษา 

3. แจ้งเป็นหน ังสือราชการให ้สถานศกึษาส่งแบบรายงาน 
ผู้สาเร็จการศกึษา (ปพ.3) ตามระเบียบกาหนด 

มีนาคม- 
เมษายน 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา ภายใน 3 ว ัน 
ทาการ 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

5. ติดตามสถานศ ึกษาที่ไม่ส ่งตามระยะเวลาที่กาหนด ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

6. สร ุปรายงานผลการปฏ ิบัติงาน พฤษภาคม จนท.กลุ่มส่งเสร ิมฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Flow Chart 
 

 
แบบฟอร ์มที่ใช ้

- แบบ ปพ.2:บ แบบ ปพ.2:พ 
- แบบคารอ้งขอประกาศนียบ ัตรหร ือใบแทนประกาศนียบัตร 
- แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สาเร็จการศึกษาหล ักสูตรการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน 
- แบบรายงานผ ู้สาเร็จการศ ึกษาตามหล ักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพ ื้นฐาน 

 
 

1.5.4 กำรตรวจสอบวุฒิกำรร ับรองกำรศ ึกษำและเท ียบโอนผลกำร
เร ียน ว ัตถุประสงค์ 

1. เพ ื่อตรวจสอบว ุฒิของผู้จบการศ ึกษา 
2. เพ ื่อรับรองการศึกษา 
3. เพ ื่อเทียบโอนผลการเรียน 

 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัต ิงำน 
1. การตรวจสอบว ุฒิของผู้จบการศ ึกษา 
2. การรับรองการศกึษา 
3. การเทียบโอนผลการเรียน 

 

คำจำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
กำรตรวจสอบว ุฒิ หมายถ ึง หน ่วยงานสถานศ ึกษาหร ือบ ุคคลม ีความประสงค ์ขอทราบข ้อเท ็จจร ิง 

เกี่ยวกับการจบการศ ึกษาของนักเรียนเพ ื่อการสมัครเข้าทางานหร ือศ ึกษาต ่อ 



 

สาน ักงานเขตพ ื ้นที ่การศ ึกษาซึ ่งเป ็นที ่ตั ้งของสถานศ ึกษาที ่จบการศ ึกษา เป ็นผู ้ดาเน ินการตรวจสอบวุฒิ 
ของผู ้จบการศ ึกษาตามหล ักส ูตรต ่าง ๆ เนื ่องจากเป ็นหน ่วยงานที ่ม ีหน ้าที ่จ ัดเก ็บหล ักฐานการจบการศ ึกษาที่ 
สถานศกึษาจัดทาและรายงานมาให้ทราบในแต่ละครั้งท ี่มีผู้จบการศ ึกษา 

สถานศึกษาทุกแห่งที่มีผู้จบการศึกษาเป ็นผู ้จ ัดเก ็บข ้อม ูลและจ ัดทาข ้อม ูลผู ้จบการศ ึกษา และม ีหน ้าที ่ในการ 
ตรวจสอบว ุฒิการศกึษา 
สาน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน สามารถตรวจสอบว ุฒิสาหรับผู้จบการศึกษา ตามหล ักส ูตรเด ิม

ประเภทน ักเร ียน ในระด ับประโยคม ัธยมศ ึกษาตอนต ้น ประโยคม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย 
สายสามัญ ประโยคมัธยมศ ึกษาตอนปลาย สายอาช ีพ ประโยคอาชีวศึกษาชั้นส ูง และประกาศน ียบ ัตรว ิชาช ีพ ตั ้งแต่ 
ปี พ.ศ. 2520 ย ้อนลงไป ส ่วนประเภทสม ัครสอบ บ ุคคลภายนอก ระด ับประโยคม ัธยมศ ึกษาตอนต ้น ประโยค 
ม ัธยมศ ึกษาตอนปลาย สายสาม ัญสามารถขอตรวจสอบว ุฒ ิสาหร ับผู ้จบการศ ึกษาตั ้งแต ่ปี พ.ศ. 2526 ย ้อนลงไป 
หากตรวจสอบวุฒ ิการศ ึกษาได ้ผลประการใด หน ่วยงาน/สถานศ ึกษาจะม ีหน ังส ือแจ ้งผลการตรวจสอบ ไปย ัง 
หน่วยงานหร ือสถานศึกษาท ี่ขอตรวจสอบว ุฒิโดยตรง ในการขอตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาบ ุคคลผู ้เป ็นเจ ้าของเอกสาร 
การศ ึกษา ไม ่สามารถถ ือหน ังส ือแจ ้งผลการตรวจสอบว ุฒ ิไปด ้วยตนเองได้ สาหร ับการตรวจสอบการจบการศ ึกษา 
ภาคบ ังค ับตามแผนการศ ึกษาแห ่งชาติ สามารถตรวจสอบได ้จากบ ัญช ีประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เกี ่ยวก ับการ 
ขยายการศกึษาภาคบังคับ และตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษาฉบับต่างๆ 

กำรรับรองกำรศ ึกษำ หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศ ึกษาของน ักเร ียนให ้ก ับหน ่วยงาน 
สถานศกึษาหรือบคุคลโดยสถานศ ึกษาเป็นผ ู้รับรองวุฒ ิให้ 

การออกหน ังส ือร ับรองการศ ึกษา ผู ้จบการศ ึกษาในระด ับการศ ึกษาขั ้นพ ื ้นฐานที ่ประสงค ์จะขอหน ังส ือ 
ร ับรองการศ ึกษาว ุฒ ิในประเทศ สามารถต ิดต ่อยื ่นคาร ้องขอได้ ที ่สถานศ ึกษาท ุกแห ่ง หน ังส ือร ับรองการศ ึกษา 
ได้แก่ ประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองความรู้ ใบ ป.04 ใบ ป.05 ใบ รบ.1   
ใบ ปพ.1 ใบร ับรองว ุฒ ิใบแสดงผลการเร ียนเป ็นรายว ิชาเป ็นภาษาอังกฤษ(transcript) ใบร ับรองการจบการศ ึกษา 
เป็นภาษาอ ังกฤษ ใบแปลประกาศนียบัตรเป็นภาษาอังกฤษ (สาหร ับหน ังส ือร ับรองการศ ึกษาเป ็นภาษาอ ังกฤษออก 
ให้เพ ื่อใช้ในต่างประเทศ) 

กำรเท ียบโอนผลกำรเร ียน หมายถ ึง การนาผลการเร ียน ผลการเร ียนรู ้ซึ ่งเป ็นความรู้ ท ักษะ หร ือ 
ประสบการณ ์การทางาน การฝ ึกอาชีพ มาเท ียบโอนเป ็นส ่วนหนึ ่งของการศ ึกษาต ่อเนื ่อง ตามหล ักส ูตรของ 
สถานศ ึกษาที ่ร ับเท ียบโอนผลการเร ียน ผู ้ที ่กาล ังศ ึกษาตามหล ักส ูตรใดหล ักส ูตรหนึ ่ง หร ือม ีผลการเร ียนที ่สะสมไว ้ 
และจะขอเทียบโอน 

ผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาข ั้นพื้นฐานในสถานศ ึกษาใดสถานศ ึกษาหนึ ่ง หร ือในหล ักส ูตรใดหล ักส ูตรหนึ ่ง 
เพ ื่อเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหล ักสูตรนั้น ๆ ทั้งว ุฒ ิในประเทศและว ุฒ ิต ่างประเทศ สามารถต ิดต ่อขอสม ัคร 
เข้าเรียนในสถานศ ึกษาตามหลักสูตรที่ประสงค ์จะเข ้าเร ียน และยื ่นผลการเร ียนที ่สะสมไว ้หร ือยื ่นเอกสารการศ ึกษา 
ที่ได้เคยเรียนเดิม เพ ื่อให้สถานศึกษาท ี่รับเข ้าเร ียนเป ็นผู ้พิจารณาเท ียบโอน โดยไม ่ต ้องเริ ่มต ้นเร ียนใหม่ แต ่สามารถ 
เร ียนต ่อเนื ่องได้ การเท ียบโอนผลการเร ียนเป ็นด ุลยพิน ิจของสถานศ ึกษาที ่ร ับเข ้าเร ียน แต ่ผู ้ขอเท ียบโอนจะต ้องมี 



 

เอกสารการศ ึกษาหร ือหล ักฐานแสดงผลการเร ียนรู้ หร ือสถานศ ึกษาที ่ร ับเข ้าเร ียนอาจจะประเม ินความรู้ 
ความสามารถด้วยว ิธ ีการที่หลากหลาย เช ่น การพ ิจารณาจากแฟ ูมสะสมผลงาน การทดสอบมาตรฐาน การทดสอบ 
ทักษะประสบการณ ์หรือการฝ ึกปฏิบัติจริง เป็นต้น 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
- การตรวจสอบว ุฒิของผู้จบการศกึษา 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการดาเนินงาน ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2.ดาเนินการตรวจสอบว ุฒิการศกึษาตามท ี่หน่วยงาน/สถาบัน 
ขอความรว่มม ือ 

ตลอดป ี คณะกรรมการ/ 

3. เสนอผู้อานวยการเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาหรือผ ู้มีอานาจลงนาม ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

4. แจ้งผลการตรวจสอบว ุฒิการศกึษาให้สถาบันและหนว่ยงาน 
ทีข่อทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

 
 

Flow Chart 

 
 
 
 

- การรับรองการศึกษา 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการดาเนินงาน ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2.ดาเนินการรับรองการศ ึกษาให้กับหน่วยงานสถานศ ึกษาหรือบคุคล 
โดยสถานศ ึกษาเป็นผ ู้รับรองว ุฒิให้ 

ตลอดป ี  

   ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 



 

4. แจ้งผลการรับรองความรู้ให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหร ือบุคคล     ภายใน1 
               สัปดาห์ 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 



 

 
 

 
 

Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการดาเนินงาน ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. ช ี้แจงทาความเข้าใจการเท ียบโอนให้กับสถานศึกษา ในสังกัด ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. สน ับสนุนเอกสารต่าง ๆ ที่เก ี่ยวข้อง ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

4. ติดตามการเท ียบโอนของสถานศ ึกษา ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

 

Flow Chart 

 
 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
- ไม่ม ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. งำนกำรศ ึกษำนอกระบบ 
2.1  งำนส ่งเสร ิมกำรจ ัดกำรศึกษำนอกระบบให ้เชื ่อมโยงก ับกำรจ ัดกำรศึกษำในระบบและกำรศึกษำ  

ตำมอ ัธยำศ ัย 
ว ัตถุประสงค์ 

1. เพ ื ่อให ้ประชากรวัยเร ียนท ุกคนได ้ร ับการเตร ียมความพร ้อมในระด ับการศ ึกษาปฐมวัย และได ้ร ับ 
การศ ึกษาภาคบังค ับอย่างทั่วถึงและม ีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศกึษาข ั้นพื้นฐานไม่นอ้ยกว่า 12 ปี 

2. เพ ื ่อกาหนดหล ักเกณฑ ์ว ิธ ีการและแนวทางที ่จะเช ื ่อมโยงระหว ่างการศ ึกษาในระบบ การศ ึกษานอก 
ระบบและการศ ึกษาตามอ ัธยาศัย 

 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 
1. วางแผนและกาหนดแนวทางในการสน ับสน ุนส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษานอกระบบให้ เช ื ่อมโยงก ับการ 

จัดการศกึษาในระบบและการศกึษาตามอ ัธยาศัย 
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพ ื่อสน ับสนุนให้ผ ู้เรียนได้รับการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐานอย่างทั่วถ ึง 
3. การอน ุญาตให ้สาน ักงาน การจ ัดการศ ึกษานอกระบบและการศ ึกษาตามอัธยาศ ัยจ ัดการศ ึกษาให ้ก ับ 

เด็กท ี่มคีวามจาเป็นไม ่สามารถเรียนในระบบได้ 
 

คำจำกัดควำม 
กำรศ ึกษำนอกระบบ หมายถ ึง การศ ึกษาที ่ม ีความย ืดหยุ ่นในการกาหนดจ ุดมุ ่งหมาย ร ูปแบบ ว ิธ ีการ 

จ ัดการศ ึกษา ระยะเวลาการศ ึกษา การว ัดและประเม ินผลซึ ่งเป ็นเงื ่อนไขสำค ัญของการจ ัดการศ ึกษา โดยเนื ้อหา 
และหลักสูตรจะตอ้งมคีวามเหมาะสม สอดคล้องก ับสภาพปัญหาและความตอ้งการของแต่ละบ ุคคลและแตล่ะกลุ่ม 

 

ขั้นตอน/รำยละเอยีดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศกึษานอกระบบและ 
การศ ึกษา ตามอ ัธยาศัย 

เมษายน เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. วางแผนและกาหนดแนวทางในการสนับสนุนส ่งเสร ิมการจัด 
การศ ึกษานอกระบบและการศึกษาตามอ ัธยาศัยเพ ื่อให้ผู้เร ียนได้ 
เรียนรู้ตลอดช ีว ิต 

พฤษภาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. สร ้างความรู้ความเขา้ใจการจัดการศกึษานอกระบบและแนวทาง 
ดาเนินการ 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพื ่อสน ับสนุนใหผ้ ู้เรียน 
ได้รับการศึกษาขัน้พ ื้นฐานอย ่างทั่วถึง 
- อนุญาตให้สานักงานการจัดการศ ึกษานอกระบบและการศึกษา 
ตามอ ัธยาศัยจัดการศึกษาให้ก ับเด็กท ี่ม ีความจาเป็นไม่สามารถ 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 



 

 
 

 

เรียนในระบบได้   

6. สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน มีนาคม เจ้าหน ้าที่กลุ่มส่งเสร ิมฯ 
 
 

Flow Chart 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 กำรจัดกำรศ ึกษำทำงเลือก 
ว ัตถุประสงค์ 

1. เพ ื ่อให ้ประชากรว ัยเร ียนท ุกคนได ้ร ับการศ ึกษาอย ่างทั ่วถ ึงและม ีค ุณภาพม ีโอกาสได ้ร ับการศ ึกษา 
ขั้นพ ื้นฐานไม ่น้อยกว ่า 12 ปี 

2. เพ ื่อให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศกึษาทุกฝ ่ายมีความเข้าใจที ่ถูกต ้องและจัดการศึกษาอย่างม ีคุณภาพ 
 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 
1. สร ้างความรู้ความเขา้ใจทีถ่ ูกตอ้งในการจัดการศ ึกษาทางเล ือก 
2. ส่งเสริมสน ับสนุนการดาเนินการจัดการศกึษาทางเลือก 
3. จัดทาขอ้มูลสารสนเทศท ี่เกี่ยวขอ้ง เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

 

คำจำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
กำรศ ึกษำทำงเล ือก หมายถ ึง ระบบการจ ัดการศ ึกษาที ่หลากหลาย ย ืนอยู ่บนรากฐานทางศาสนธรรม 

รากฐานทางป ัญญา รากฐานทางจ ิตวิทยา เพ ื ่อพัฒนาเด ็กให ้เจร ิญเต ิบโตตามศ ักยภาพ ในธรรมชาต ิของต ัวเด ็ก 
โดยเน้นท่ีความสุขและการอยู่ร่วมก ันแบบส ันติ ร ูปแบบการศ ึกษาทางเล ือกจะเป ็นร ูปแบบที ่สอดคล ้องก ับธรรมชาติ 
ของผู ้เร ียน และกระบวนการเร ียนรู้ รวมทั ้งเนื ้อหาสาระที ่เร ียนรู้ การศ ึกษาทางเล ือกอาจจำแนกได้ 7 ฐานการ 
เรียนรู้คือ 

1. การศ ึกษาทางเล ือกที ่จ ัดโดยครอบคร ัว หร ือ Home School ครอบคล ุมทั ้งแบบครอบคร ัวเดี ่ยวและ 
กลุ่มครอบครวัหรือเครอืข่าย ปัจจ ุบันมีอยู่เกอืบ ๑๐๐ ครอบครวัทั่วประเทศ 



 

2. การศ ึกษาทางเลือกท ี่อ ิงก ับระบบของรัฐ ได้แก ่ โรงเรียนในระบบที่จัดกระบวนการเร ียนรู ้แบบ เน ้นการ 
ปฏิบ ัต ิและประสบการณ ์ของผู ้เร ียน ม ีการสร ้างเสร ิมนว ัตกรรมการเร ียนรู ้อยู ่เสมอ เช ่น โรงเร ียนหมู ่บ ้านเด ็ก 
โรงเรียนรุ่งอรุณ โรงเรียนป ัญโญทัย เป็นต้น 

3. การศ ึกษาทางเล ือกสายคร ูภ ูม ิป ัญญา ได ้แก่ พ่อคร ูแม ่ครู ปราชญ ์ชาวบ ้าน ที ่ส ังก ัดกลุ ่มหร ือเคร ือข ่าย 
และดาเน ินการถ ่ายทอดภูม ิป ัญญาแก ่ชนรุ ่นหล ังทั ้งแบบเส ียค ่าใช้จ ่ายและไม ่เส ียค ่าใช้จ ่าย ในความรู ้ด ้านศ ิลปะ 
การช่าง การแพทยพ์ ื้นบ้านและสมุนไพร การอ ่านเขียนอกัษรโบราณ นาฏศิลป์พื้นบ้าน ฯ 

4. การศ ึกษาทางเล ือกสายศาสนธรรม ซึ ่งจ ัดกระบวนการเร ียนรู ้แก ่สมาชิกและสาธารณะโดยเน ้น 
ศาสนธรรม ม ีก ิจกรรมการฝ ึกฝนจ ิตใจและว ิถ ีช ีว ิตทั ้งแนวปฏ ิบ ัต ิธรรม การปฏ ิบ ัต ิสมาธ ิ แนวต ่อต ้านบร ิโภคน ิยม 
แนวเศรษฐกิจพอเพ ียง เป็นต้น ได้แก ่ สัมมาสิกขา สันติอโศก ปอห์เนาะ 

5. การศ ึกษาทางเล ือกที ่เป ็นสถาบ ันนอกระบบร ัฐ ได ้แก่ กลุ ่มก ิจกรรมทางการศ ึกษาที ่ม ีเจตนา ในการ 
จ ัดการเร ียนรู ้แก ่กลุ ่มเป ูาหมายของตน ในร ูปแบบกระบวนว ิชา การฝ ึกอบรม การบรรยาย เช ่น สถาบ ันการเร ียนรู้ 
ขององค์กรพ ัฒนาเอกชน ศูนย์ ชมรม อาทิ เสมส ิกขาลัย มหาว ิทยาลัยเที่ยงคืน มหาว ิชชาล ัยช ุมชนป ักษ ์ใต้ โรงเร ียน 
ใต้ร่มไม้ โรงเรียนชาวนา สถาบันโพธิยาลัย เป็นต้น 

6. การศ ึกษาทางเล ือกของกลุ ่มการเร ียนรู ้ผ ่านก ิจกรรม เป ็นภาคการเร ียนรู ้ที ่กว ้างขวางหลากหลายที ่ส ุด 
ทั ้งกลุ ่มการเร ียนรู ้ผ ่านก ิจกรรมออมทร ัพย์ การเกษตร การแพทย ์พ ื ้นบ ้าน การพัฒนาอาช ีพ การส ืบสานภ ูม ิป ัญญา 
และว ัฒนธรรม การอน ุร ักษ ์ฟ ื ้นฟูทร ัพยากรธรรมชาติ – สิ ่งแวดล ้อม การอนาม ัยและสาธารณส ุข การป ูองก ันยาเสพต ิด 
สิทธ ิช ุมชน เป็นต้น 

7. การศ ึกษาทางเล ือกผ ่านสื ่อการเร ียนรู ้และแหล ่งเร ียนรู้ ทั ้งที ่ผ ่านสื ่อสารมวลชนประเภทสิ ่งพิมพ ์ ว ิทยุ 
โทรทัศน์และสื่อสมัยใหม่อย่างเว ็บไซต์ รวมถ ึงห ้องสม ุด พิพิธภ ัณฑ์ แหล ่งท ่องเที ่ยว หร ือแหล ่งเร ียนรู ้สาธารณะที ่ให้ 
สาระความรู้ มีความตอ่เนื่อง ก่อเกิดการเรียนรู้อย่างหนึ่ง 

จุดเด่นของกำรศ ึกษำทำงเลือก 
1. การศ ึกษาทางเล ือก ม ิได ้ม ีเป ูาหมายการศ ึกษาเพ ื ่อสน ับสน ุนป ัจเจกบ ุคคล อย ่างที ่ การศ ึกษาทั ้ง 3 

ระบบนั้นเป็น หากแตม่ ีเจตนาเพื่อพ ัฒนาศักยภาพส่วนรวม แก ้ปัญหาของส่วนรวม 
2. การศ ึกษาทางเล ือก มุ ่งเน ้น ” กระบวนการของการเร ียนร ู้” แบบเอาป ัญหาเป ็นต ัวตั ้ง ม ิใช ่ เอาหล ักส ูตร 

เป็นตัวต้ัง 
 
 
3. การศ ึกษาทางเล ือก เป ็นกระบวนการปฏิส ัมพ ันธ์ม ีการแลกเปลี ่ยนเร ียนร ู้ร ่วมก ันอย ่างเสมอภาค 

ภายในกลุ่ม – ช ุมชนมิได้มีผู้สอนและผู้เรียนที่สัมพันธ์กันในเช ิงอานาจ 
4. การศ ึกษาทางเล ือก ม ิได ้ม ีเนื ้อหาหล ักส ูตรใด ๆ ที ่อ ิงต ่อระด ับทางการแต ่อย ่างใดหากแต ่เป ็น 

องคค์วามรู้ที่สังเคราะห์ขึ้นจากปัญหาช ุมชนเอง 
5.  การศ ึกษาทางเล ือก  ไม ่ได ้ต ้องการสร ้างผู ้เร ียนที ่ม ีความเหม ือนหากแต ่ต ้องการให ้ความต ่างงอกงาม 

อย่างเป็นไทย 



 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอ ียดการจัดการศึกษาทางเล ือก ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. สร ้างความรู้ความเขา้ใจการจัดการศกึษาทางเลือกและ 
แนวทางดาเนินการ 

เมษายน เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. สน ับสนุนส ่งเสร ิมและประสานงานการจัดการศกึษาทางเลือก 
และดาเนินการในส ่วนที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

4. แต่งตั้งคณะนิเทศและนิเทศติดตามการจัดการศึกษาทางเลือก 
ในสังกัด 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 
คณะนิเทศ 

5. จัดทาข้อมูลสารสนเทศท ี่เกี ่ยวข้อง ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

6. สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน มีนาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 
 
 
 
 

Flow Chart 

 
 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
- ไม่ม ี 



 

3. ก ำรจั ด กำรศ  ึกษ ำต ำม
อ ัธยำศ ัย ว ัตถุประสงค์ 

1. เพ ื ่อให ้ประชากรวัยเร ียนท ุกคนได ้ร ับการศ ึกษาอย ่างทั ่วถ ึงและม ีค ุณภาพม ีโอกาสได ้ร ับการศ ึกษา
ที่ หลากหลายตลอดช ีว ิต 

2. เพ ื่อให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศกึษาทุกฝ ่ายมีความเข้าใจและดาเนินการได ้อย่างถูกต ้อง 
ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 

1. ส่งเสริมสน ับสนุนการจัดการศกึษาตามอ ัธยาศัย 
2. จัดแหล ่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ 
3. สร ้างความรู้ความเขา้ใจทีถ่ ูกตอ้ง 

คำจำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
กำรศึกษำตำมอ ัธยำศ ัย หมายถ ึง การศ ึกษาที ่เก ิดขึ ้นตามว ิถ ีช ีว ิตที ่เป ็นการเร ียนรู ้จากประสบการณ์ 

จากการทางาน จากบ ุคคล จากครอบคร ัว จากช ุมชน จากแหล ่งความรู ้ต ่างๆ เพ ื ่อเพ ิ ่มพูนความรู้ ท ักษะ ความ
บ ันเท ิง และการพัฒนาคุณภาพช ีว ิต โดยมีลักษณะที ่สำค ัญค ือ ไม ่ม ีหล ักส ูตร ไม ่ม ีเวลาเร ียนที ่แน ่นอน ไม ่จาก ัด
อายุ ไม ่ม ีการ ลงทะเบียน และไม่มีการสอน ไม ่ม ีการร ับประกาศน ียบ ัตร ม ีหร ือไม ่ม ีสถานที ่แน ่นอน เร ียน ที ่ไหน
ก ็ได้ ล ักษณะการ เรียนส่วนใหญ่เป็นการเรียนเพื่อความรู้และนันทนาการ อ ีกท ั้งยังไม่จาก ัดเวลาเร ียน สามารถ
เร ียนได ้ตลอดเวลาและ เกิดข ึ้นในทกุช ่วงวัยตลอดชีว ิต 

ร ูปแบบกำรจ ัดกำรศึกษำตำมอัธยำศ ัย การจ ัดการศ ึกษาตามอัธยาศ ัยไม ่ม ีร ูปแบบการศ ึกษา หร ือ
การ เร ียนรู ้ที ่ตายต ัว ไม ่ม ีหล ักส ูตรเป ็นต ัวกาหนดกรอบก ิจกรรม หร ือขอบข ่ายสาระการเร ียนรู้ การเร ียนรู ้
ขึ ้นอยู ่ก ับ ความต้องการ และแรงจูงใจใฝ ่รู้ของแต่ละบุคคล อย่างไรก็ดี เราสามารถจัดก ิจกรรม เพ ื ่อเสร ิมให ้เก ิด
การเร ียนร ู้ตาม อ ัธยาศัยได้ ดังนี้ 

1. จ ัดก ิจกรรมในแหล ่งการเร ียนรู ้ประเภทต ่างๆ เช ่นห ้องสม ุดประชาชน การเร ียนรู ้ด ้วยระบบ 
คอมพิวเตอร ์ออนไลน์ พิพิธภ ัณฑ์ การจ ัดก ิจกรรมการเร ียนรู ้จากภ ูม ิป ัญญาชาวบ ้าน การจ ัดกลุ ่มเสวนา หร ือ
การ อภ ิปราย กิจกรรมทางศาสนาและวัฒนธรรม กิจกรรมส ่งเสร ิมการอ่าน การเผยแพร ่ข ่าวสารข ้อม ูล และ
ความร ู้ต ่างๆ 
ฯลฯ 

2.  ส ่งเสร ิมสน ับสน ุน และพัฒนาการจ ัดการศ ึกษาตามอัธยาศ ัย ได ้แก่  สน ับสน ุนสื ่อแก ่หน ่วยงาน
และ แหล่งความรู้ต่างๆ 

3.  ส ่งเสร ิมให ้หน ่วยงานเคร ือข ่ายจ ัดการศ ึกษาตามอัธยาศ ัย เช ่น  ห ้องสม ุดในสถานที ่ราชการ  
สถาน ประกอบการ ฯลฯ 

4. ส่งเสร ิม สน ับสนุนการพัฒนากลุ่มต่างๆ ตามความตอ้งการ ดนตรี กลุ่มสิ่งแวดล ้อม พ ัฒนาช ุมชน ฯ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศกึษาตามอ ัธยาศัย ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. สร ้างความรู้ความเขา้ใจ พฤษภาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. สน ับสนุนการดาเนินงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

4. สร ้าง/จัดแหล ่งเรียนร ู้ต่าง ๆ  ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

5. สารวจแหล ่งเรียนร ู้ที่เสริมสร้างการศึกษาในช ุมชน จัดเก็บเป็น 
ข้อมูลสารสนเทศ 

ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

6. สร ุปรายงานผลการดาเนินงาน มีนาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 
 
 

Flow 
Chart 

 
 

 
 

 
 
 

แบบฟอร ์มที่



 

ใช้ 
-
ไม่
ม ี 
 
 
 

**งำนส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนกำรจ ัดกำรศ ึกษำขั ้นพื ้นฐำนของบ ุคคล ครอบคร ัว  องค ์กรช ุมชนองค ์กร
ว ิชำช ีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ ื่น 

- งำนส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนกำรจ ัดกำรศ ึกษำขั ้นพื ้นฐำนของบ ุคคล ครอบคร ัว องค ์กรช ุมชนองค ์กร
วิชำช ีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ ื่น 

 

ว ัตถุประสงค์  
       1. เพ ื ่อส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาขั ้นพ ื ้นฐานของบ ุคคล ครอบคร ัว องค ์กรช ุมชน องค ์กรว ิชาช ีพ 
สถาบ ัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันส ังคมอ ื่น 

2. เพ ื่อให้การสนับสนุนและส่งเสร ิมให ้บ ิดามารดาหร ือผู ้ปกครองและสถานประกอบการม ีความรู ้
ความเข ้าใจ ในการจัดการศึกษา 

3. เพ ื ่อต ิดตามประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษาของบ ุคคล ครอบคร ัวช ุมชน องค ์กรว ิชาช ีพ สถาบ ัน
ทางศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันส ังคม
อ ื่น 
 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาข ้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดทาแผนการจัดการศึกษาข ั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเม ินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภ ูมิลาเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 
7. สิทธ ิประโยชน์ทางการศกึษา 

 
ค ำ จ ำ กั ด ค ว ำ ม / พื้ น
ฐำนควำมรู ้

กำรศ ึกษำโดยครอบคร ัว หมายถ ึง การศ ึกษาขั ้นพ ื ้นฐานที ่ครอบคร ัวจ ัดโดยส ิทธ ิคุ ้มครองตาม
กฎหมาย ซึ่งมีรูปแบบการจ ัดการศ ึกษาแบบใดแบบหนึ ่งหร ือทั ้งสามร ูปแบบของการศ ึกษาในระบบ การศ ึกษา
นอกระบบและ การศ ึกษาตามอ ัธยาศัย อย่างมกีารเทียบโอนผลการศกึษาได้ 



 

ลักษณะเด่นการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของไทยมีล ักษณะเด่น 5 ประการ ดังนี้ 
1. เป็นการจัดการศึกษาท ี่พ ่อแม่หรือผู้ปกครองเป ็นผู ้ร ับผ ิดชอบโดยตรง เป ็นการจ ัดการศ ึกษาเอง

ทั ้งหมด หร ือโดยม ีข ้อตกลงจ ัดการศ ึกษาร ่วมก ันระหว่างครอบคร ัวก ับโรงเร ียน อาจเป ็นผู ้สอนด ้วยตนเองหร ือ
อานวยการ ให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

2. ม ีการจ ัดตั ้งเป ็นศ ูนย ์การเร ียนครอบคร ัวเดี ่ยว หร ือศ ูนย ์การเร ียนกลุ ่มครอบคร ัว (บางครอบคร ัวอาจ
เล ือก 

ที่จะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็เป็นไปได้) 
3. สาระและกระบวนการเร ียนรู ้ต ่างๆ ที ่จ ัดขึ ้น  เป ็นไปในทางตอบสนองต ่อปร ัชญา ท ัศนะ  ความ

เช ื ่อ ความสนใจ ความต ้องการหร ือป ัญหาของแต ่ละครอบคร ัว จ ึงเป ็นนวัตกรรมทางการศ ึกษาที ่ม ีความ
แตกต ่าง หลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป ็นอิสระ 

4. ความสำเร ็จของการศ ึกษา มุ ่งไปที ่การพัฒนาศ ักยภาพเด ็กเป ็นรายบ ุคคลอย ่างพยายามให ้
สอดคล ้อง ก ับความถน ัด ความสนใจและความต ้องการที ่ม ีอยู ่จร ิง จากการเป ็นหน ่วยการศ ึกษาขนาดเล ็กที ่
สามารถสร ้าง กระบวนการเรียนร ู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการดาเนินช ีว ิต 

      5. ไม่ใช่การศึกษาท ี่เป็นกิจการทางธ ุรกิจเพ ื่อผลกาไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้างแสวงหา
ผลประโยชน์ 

 
 
 



 

 
 
 
1.  กำรจ ัดกำรศึกษำโดยครอบคร ัว หมายถ ึง  การจ ัดการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐานที ่บ ิดามารดาหร ือบ ิดาหร ือ 
มารดาหร ือผู ้ปกครองเป ็นผู ้ร ับผ ิดชอบจ ัดการศ ึกษาให ้ก ับบ ุตรหลานด ้วยตนเอง โดยเป ็นผู ้สอนด ้วยตนเองหร ือ
เป ็น ผู้อานวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

2. กำรจ ัดกำรศ ึกษำในสถำนประกอบกำร หมายถ ึง การจ ัดตั ้งศ ูนย ์การเร ียนเพ ื ่อจ ัด การศ ึกษาขั ้น
พ ื ้นฐาน ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
- การอนุญาตจัดการศึกษาขัน้พ ื้นฐานโดยครอบครัว 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้จ ัดการศ ึกษาติดต ่อกลุ่มส ่งเสร ิมการจัดการศกึษา  

ตลอดป ี
ผู้จ ัดการศ ึกษา 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2. เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯให ้คาปรึกษา/แนะนา ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. แต่งตั้งคณะทางานเช ิงวิชาการตรวจสอบ ให้คาแนะนา ปรึกษา 
ปรับปร ุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 

ภายใน 
2 สัปดาห์ 

 

คณะทางาน 

4. ผู้จ ัดการศ ึกษาแก้ไขปรับปรุงตามคาแนะนาของคณะทางาน 
ว ิชาการ 

 

1 สัปดาห์ 
 

ผู้จ ัดการศ ึกษา 

5. ผู้จ ัดการศ ึกษายื่นคาขออน ุญาตจัดการศ ึกษาฯพร ้อมแผนการ 
จัดการศึกษาตามที่ปรับปรุง 

 
 
 

1 สัปดาห์ 

บุคคลครอบครัวองคก์ร 
ช ุมชนองค์กรว ิชาช ีพ 
สถาบันศาสนาสถาน 
ประกอบการฯ 

6. ส่งขอ้มูลให้กลุ ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการเขตพ ื้นที ่
การศ ึกษาพ ิจารณาอนุญาต 

 

1 สัปดาห์ 
 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จ ัดการศึกษาทราบ ถ้าไม ่อนุญาตผ ู้จ ัดอ ุทธรณ์ 
ให้ทบทวนมติของคณะกรรมการเขตพ ้ืนที ่

ภายใน 
1 สัปดาห์ 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ/ 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มนโยบายฯ 

8. กลุ่มนโยบายและแผนฯส ่งข้อมูลให้ สพฐ. ของบประมาณ ภายใน 
1 สัปดาห์ 

 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มนโยบายฯ 

9. กลุ่มการเงินและสินทรัพย ์เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ผู้จ ัดการศึกษา ภายใน 
1 สัปดาห์ 

 

เจ้าหน ้าทีก่ารเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

 

Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กำรเทียบโอนผลกำรเร ียน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดการเทยีบโอนผลการเรียน ตลอดเวลา เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

2. จัดทาระเบียบ/แนวปฏ ิบัต ิการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน 3 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3. ผู้ขอเทียบโอนยื่นคาร้องพร ้อมเอกสารประกอบ ภายใน 2 สัปดาห์ ผู้จ ัดการศ ึกษา 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 



 

 

5. ประเม ินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ ์ 
ของผู้ขอเทียบโอน 

ภายใน 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ 

6. ตัดสินผลการเทียบโอน ภายใน 1 สัปดาห์ คณะกรรมการ 

7. ออกหล ักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ผ ู้ขอเทียบโอน 
กรณีอน ุมัติและจัดทาทะเบียนการเทียบโอน ถ้าไม ่อนุม ัติ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

 
 

Flow Chart 

 
 

 
 
 

4. กำรย้ำยภูมิลำเนำ 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดการย้ายภ ูมิลาเนา ตลอดเวลา เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

2. ผู้จ ัดการศ ึกษาทาหนังส ือแจ้งขอย้ายภ ูมิลาเนา - ผู ้จัดการศึกษา 

3. เสนอคณะกรรมการเขตพ ื ้นที่การศ ึกษาพ ิจารณา ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

4. ทาหนังส ือถึงสาน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศกึษาในพ ื้นที่ตัง้ใหม ่
พร้อมเอกสารหล ักฐานต่างๆ 

 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 



 

 

5. จาหน่ายผู้เร ียนออกจากทะเบียนผ ู้เรียน ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

6. กรณีสานักเขตพ ื้นท ี่ในพ ื้นที่ตั้งใหม่ เสนอคณะกรรมการ 
เขตพ ื้นที่การศ ึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต ่อกรณี 
สิ้นสุดแผนการจัดการศ ึกษาดาเนินการขออน ุญาตใหม ่

 
 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
คณะกรรมการ 

 
 

Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
5. กำรยกเลิกกำรศ ึกษำโดยครอบครัว 

 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดการยกเลิกจัดการศ ึกษาโดยครอบครัว ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

2. ผู้จ ัดการศ ึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศกึษา - ผู้จ ัดการศ ึกษา 

3. สานักงานเขตพ ื้นทีก่ารศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพ ื ้นที ่
การศ ึกษาพ ิจารณา 

 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

คณะกรรมการ 

4. สานักงานเขตพ ื้นทีก่ารศึกษาแจ้งผลการพ ิจารณาให้ผู้จ ัดการ 
ศึกษาทราบ 

 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 



 

5. จัดทาหล ักฐานการเรียนให ้ครอบครวัและจาหน ่ายผ ู้เรียนออก 

จากทะเบียนนักเรียน 
ภายใน 2 สัปดาห์ เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ

 
 
 

Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สิทธิประโยชน์ทำงกำรศ ึกษำ 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดการได้ร ับส ิทธิประโยชน์ ตลอดปี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

2. สานักงานเขตพ ื้นทีก่ารศึกษาจัดทาและส่งข ้อมูลให้สพฐ. ภายใน 15 
กรกฎาคมของทุกป ี

ผู้จ ัดการศ ึกษา 

3. หล ังได้รับจ ัดสรรเบิกจ่ายงบประมาณใหผ้ ู้จัดการศึกษา 
และรายงานผลให้ สพฐ. ทราบ 

ภายในสิงหาคม 
ของทุกป ี

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 



 

4. ผู้จ ัดการศ ึกษาเปิดบัญช ีก ับธนาคารพาณิชย์ประเภท 
ออมทรพัย์ ช ื่อบัญช ี “ช ื่อผู้จ ัดการศ ึกษาเพ ื่อการจัด 
การศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานโดยครอบครวั” 

 
ภายใน 15 กันยายน 

ของทุกปี 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเร ิมฯ 

 
 

Flow Chart 

 
 
แบบฟอร ์มที่ใช ้

1. แบบยื่นความประสงค์ขอจ ัดทาแผนการจัดการข ั้นพ ื้นฐานโดยครอบครัว 
2. แบบยื่นคาขออนุญาตจัดการศกึษาขั้นพ ื้นฐานโดยครอบครัว 
3. แบบฟอร ์มการจัดทาแผนการจัดการศ ึกษาโดยครอบครัว 
4. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัว 
5. แบบหนังส ือรับรองทีอ่ยู ่ของนักเรียนที ่ไม่มีทะเบียนบ ้านในภ ูมิลาเนา 
6. แบบคาขอมีบัตรประจาตัวนักเรียน 
7. แบบประจาตัวผู้เร ียนการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐานโดยครอบครัว 
8. แบบคาร้องขอรับรองการประเม ินความรู ้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ 
9. แบบประเม ินผลความรู้ความสามารถหรือประสบการณ ์ฯ 
10. แบบยื่นจานงขอเทียบโอนผลการเรียนฯ 
11. แบบหนังส ือรับรอง 
12. แบบรายงานผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ ื้นฐานโดยครอบครัว 
13. แบบใบแจ้งผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขัน้พ ื้นฐานโดยครอบครัว 
14. ทะเบ ียนผู ้ขอเท ียบโอนการเร ียน/ความรู ้และประสบการณ ์เข ้าสู ่การจ ัดการศ ึกษาขั ้นพ ื ้นฐานโดย 

ครอบครัว 



 

15. คาสั่งกระทรวงศกึษาธิการ เรื่องการใช ้ทะเบียนผ ู้เรียนสาหรบัการศ ึกษาโดยครอบครัว 
 
 
**งำนประสำนและส ่งเสร ิมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ ่นให ้สำมำรถจ ัดกำรศ ึกษำ สอดคล ้องก ับนโยบำย 
และมำตรฐำนกำรศ ึกษำ 

- งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศ ึกษำขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น 
ว ัตถุประสงค์ 

เพ ื ่อประสานและส ่งเสร ิมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องให ้สามารถจ ัดการศ ึกษาสอดคล ้องก ับ นโยบายและ 
มาตรฐานการศ ึกษา 

 

ขอบเขตกำรปฏ ิบัติงำน 
ประสานและส ่งเสร ิมองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ ่นให ้สามารถจ ัดการศ ึกษาสอดคล ้องก ับ นโยบายและ 

มาตรฐานการศ ึกษา 
 

คำจำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ ่น (อปท.) หมายถ ึงองค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัดเทศบาล องค ์การบร ิหารส ่วน 

ตาบลเมอืงพ ัทยากรุงเทพมหานคร 
กำรถ่ำยโอนทำงกำรศ ึกษำ หมายถึง การที่องค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ ่นได ้ร ับส ิทธ ิในการ จ ัดการศ ึกษาใน 

ระด ับใดระด ับหนึ ่งหร ือท ุกระด ับตามความพร ้อมความเหมาะสมและความต ้องการภายในท ้องถิ ่นและได้ ร ับการ 
ประเม ินความพร ้อมโดยให ้กระทรวงศ ึกษาธิการกา หนดหล ักเกณฑ ์และ   ว ิธีการประเม ินความพร ้อมในการจ ัด 
การศ ึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถ่ิน ให้สามารถจัดการศ ึกษาสอดคล ้องก ับนโยบายและ 
ได้มาตรฐานการศ ึกษา 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอ ียดกำรปฏ ิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอ ียดการจัดการศกึษาขององค์กรปกครองส ่วน 
ท้องถิ่น 

 

ตลอดเวลา 
เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

2.สร ้างความรู้ความเข ้าใจกบัผู้จ ัดการศ ึกษาขององค ์กรปกครอง 
สว่นท้องถิ่นส่งเสร ิมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององค ์กร 
ปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

 
 

ตลอดเวลา 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 

3.ส่งเสริมสน ับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา ตลอดป ี เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 



 

 

3. ประสานความร่วมมือการจ ัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นอย่างต่อเนื ่อง 

 
 

ตลอดเวลา 

เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิม 
ฯ/องค ์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

4. สร ุปรายงานผลการดeเนินงาน มีนาคม เจ้าหน ้าทีก่ลุ่มส ่งเสร ิมฯ 
 
 

Flow Chart 

 
 

 

แบบฟอร ์มที่ใช ้
- เอกสารแสดงการถ่ายโอนภารกิจ ด้านการศ ึกษา 
- แบบบันทึกการถ่ายโอนสถานศกึษาขั้นพ ื้นฐานไปส ังกัดองค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น 

 
 
 

 
ตอนที ่2 

 
**งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศ ึกษำสำหรับผู้พิกำรผู้ด ้อยโอกำสและผู้ม ีควำมสำมำรถพิเศษ 

1. การจัดการศกึษาเด ็กพ ิการ เด็กดอ้ยโอกาส ผู้มีความสามารถพ ิเศษ 
- การส่งเสร ิมการจัดการศกึษาเด็กพ ิการ เด็กดอ้ยโอกาส 

2. การส่งเสร ิมและสน ับสนุนเด็กท ี่ม ีความสามารถพ ิเศษ/โควตาพิเศษ การส่งเสร ิมและสน ับสนุนน ักเรียน 
ที่มคีวามสามารถพ ิเศษ/โควต้าพิเศษ 

- การพ ัฒนาอัจฉริยภาพด้านว ิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
- การแข ่งขนัคณ ิตศาสตร์ว ิทยาศาสตร์โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 



 

- การดาเนินงานของมูลนิธ ิส่งเสร ิมโอลิมปิกวิชาการและพ ัฒนามาตรฐานว ิทยาศาสตร์ในพระอ ุปถัมภ ์ 
สมเด็จพระเจ ้าพ ี่นางเธอเจ้าฟ ูากัลยานิว ัฒนากรมหลวงนราธ ิวาสราชนครินทร์ (สอวน.) 

- การค ัดเลือกนักเรียนเพ ื่อศึกษาต่อ 
 

**งำนส ่งเสร ิมกำรแนะแนว ส ุขภำพอนำมัยก ีฬำและน ันทนำกำร ล ูกเส ือ-เนตรนำร ี ย ุวกำชำด ผู ้บำเพ ็ญ 
ประโยชน์ ประชำธิปไตยและว ิน ัยนักเรียน กำรพิทกัษ ์สิทธิเด็กเยำวชนและงำนกิจกำรน ักเร ียนอื่น 

1. งานแนะแนวในสถานศึกษา 
- การส่งเสร ิมก ิจกรรมแนะแนวในสถานศกึษา 

2. งานสุขภาพอนามัย 
- การส่งเสร ิมสุขภาพอนามัย 

3. งานกฬีาและนันทนาการ 
- การส่งเสร ิมกีฬาและนันทนาการ 

4. งานลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บาเพ็ญประโยชน์ 
- การส่งเสร ิมก ิจกรรมลูกเส ือเนตรนารียุวกาชาดและผู้บาเพ็ญประโยชน์ 

5. งานประชาธ ิปไตยและว ินัยน ักเรียน 
- การส่งเสร ิมก ิจกรรมประชาธ ิปไตยและว ินัยน ักเรียน 

6. งานสร ้างความเข ้มแข ็งองค ์กรสภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศกึษา 
- การส่งเสร ิมพ ัฒนาและสร ้างความเขม้แข ็งองค ์กรสภานักเรียนเด็กเยาวชนในสถานศึกษา 

7. งานพ ิทกัษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
- การส่งเสร ิมพ ิทักษ์ส ิทธิเด็กและเยาวชน 

 
 
 
 
 
 

 
**งำนส่งเสริมสนับสน ุนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศ ึกษำ 

1. การระดมทรพัยากรเพ ื ่อการศกึษา 
- การระดมทนุเพ ื ่อการศึกษา 
- การค ัดเลือกนักเรียนน ักศ ึกษาเพ ื ่อขอร ับทนุการศึกษา 

2. งานกองทุนเงินให้กู้ย ืมเพ ื ่อการศ ึกษา 
- การค ัดเลือกนักเรียนน ักศ ึกษาของกองทุนเงินให้กู้ย ืมเพ ื ่อการศ ึกษา 
- การติดตาม ส่งใช ้ของนักเรียนนักศ ึกษากองท ุนเงินให้กู้ย ืมเพ ื่อการศึกษา 

3. งานสว ัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
- การจัดสว ัสดิการและสงเคราะห ์นักเรียน 



 

**งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพ ิเศษและงำนโครงกำรอ ันเน ื่องมำจำกพระรำชดำร ิ
1. โครงการอันเนื ่องมาจากพระราชดาร ิ

- การประสานและส่งเสร ิมโครงการอ ันเนื ่องมาจากพระราชดาริ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
และของพระบรมวงศานุวงศ์ ทุกพระองค ์

2. งานความมั่นคงแห่งชาติ 
- การประสานและส่งเสร ิมโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป ูองก ันตนเอง 

 

**งำนประสำนกำรป ้องก ันและแก ้ไขป ัญหำกำรใช ้สำรเสพต ิดและส ่งเสร ิมป ้องก ัน แก ้ไข และค ุ ้มครอง 
ควำมประพฤติน ักเร ียนน ักศึกษำรวมทัง้ระบบดูแลชว่ยเหล ือน ักเร ียน 

1. งานปูองก ันและแก้ไขปัญหาการใช ้ สารเสพติด 
- การปอูงกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 

2. งานความประพฤติน ักเรียนนักศ ึกษา 
- การส่งเสร ิมความประพฤติน ักเรียนนักศ ึกษา 

3. งานปูองก ันปัญหาการแพร ่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ ์กอ่นว ัยอ ันควร 
- การปอูงก ันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ 
- การส่งเสร ิมการเรียนการสอนเพศศ ึกษา 
- การปอูงก ันและแก้ปัญหาต ั้งครรภ ์กอ่นว ัยอนัควร 

4. งานระบบดูแลช ่วยเหล ือน ักเรียน 
- การพ ัฒนาระบบดูแลช ่วยเหล ือนักเรียน 

 

 
 

**งำนว ิเทศส ัมพันธ ์ 
1. งานว ิเทศสัมพันธ์ 

- การประสานและส่งเสร ิมการว ิเทศสัมพันธ์ 
2. งานแลกเปลี ่ยนน ักเรียนท ุนระหว ่างประเทศ 

- โครงการแลกเปล ี่ยนน ักเรยีนทุนระหว ่างประเทศ 
 

**งำนประสำนส่งเสร ิมกำรศ ึกษำกับศำสนำและกำรวัฒนธรรม 
1. งานคณุธรรมจร ิยธรรมนักเรียน 

- การส่งเสร ิมค ุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 



 

2. งานคณุธรรมจร ิยธรรมสถานศกึษา 
- การส่งเสร ิมค ุณธรรมจริยธรรมของสถานศึกษา 
- โครงการเสรมิสร ้างค ุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภ ิบาลในสถานศ ึกษา (โรงเรียนสุจรติ) 
- โครงการโรงเรียนว ิถพี ุทธ 
- การดาเนินงานพ ุทธวจนะ 
- โครงการฟื้นฟ ูศีลธรรมโลก 

 
**งำนส่งเสริมแหลง่กำรเร ียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศ ึกษำและภูมิป ัญญำท้องถ่ิน 

1. งานแหล ่งเรียนรู้และสิ่งแวดล้อมทางการศ ึกษา 
- การส ารวจแหล ่งเรียนร ู้ 
- การจัดทาทะเบียนแหล่งเร ียนรู้ 
- การเผยแพร่ ประชาส ัมพ ันธ ์แหล่งเร ียนร ู้ 

2. งานภ ูมิปัญญาท ้องถิ่น 
- การส ารวจภ ูมิปัญญาทอ้งถิ ่น 
- การจัดทาทะเบียนภ ูมิปัญญาทอ้งถิ่น 
- การเผยแพร่ ประชาส ัมพ ันธ ์ภ ูมิปัญญาท ้องถิ่น 

 
**งำนประสำนและส ่งเสริมสถำนศ ึกษำใหม้ ีบทบำทในกำรสร ้ำงควำมเข ้มแข็งของชุมชน 

1. งานคณะกรรมการสถานศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน 
- การสร้างเครือข่ายชุมชน 
- การสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนรว่มในการจัดการศึกษา 

 

**ปฏิบัติงำนอ ื่นหร ือสนับสน ุนกำรปฏิบัติงำนอ ื่นที่เกี่ยวข ้อง 
1. งานธ ุรการกลุ่ม 

- การจัดทาธ ุรการของกลุ่มส่งเสร ิมการจัดการศึกษา 
- การประชาสัมพันธ์ 
- การประสานงาน 

2. งานคัดเลือกน ักเรียนและสถานศกึษาเพ ื่อรับรางวัลพระราชทาน 
- การค ัดเลือกนักเรียนและสถานศกึษาเพ ื ่อรับรางวัลพระราชทานระดับเขตพ ื้นท ี่การศึกษาและ 

ระดบัจังหว ัด 
3. งานแข ่งขันวิชาการและศ ิลปหัตถกรรม 
3.1 การประกวด/แข ่งขันทักษะทางวิชาการเพ ื ่อค ัดเลือกต ัวแทนจังหว ัดเพ ื่อเข้าแข่งข ันในระดับภาค 

- ระดับก ่อนประถมศึกษา (ท ุกสังก ัด) 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับชาติ 

- ระดับประถมศึกษา (ทุกสังก ัด) 
- ระดับม ัธยมศ ึกษาตอนต้น (เฉพาะขยายโอกาสทางการศึกษา) 

3.2 การประสานและสน ับสนุนน ักเรียนตัวแทนจังหว ัดเขา้แข่งข ันงานศิลปหัตถกรรมนักเร ียนระดับภาค 
3.3 การประสานน ักเรียนในส ังก ัดที่เป็นตัวแทนระดับภาคเข้าแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
 
 
4. งานว ันเด็กแห่งชาติ 

-การจัดกิจกรรมฉลองวันเด ็กแห่งชาติ 


