
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๒

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 
 

   คู่มือปฏิบัติงานและภารกิจงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้
ประกอบการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของ
คู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา กลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์และ  
มีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่องในแต่ละงาน โดยจัดทำลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย    
เขต ๒ สามารถปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงเมื ่อม ีการเปลี ่ยนแปลงการปฏิบัต ิงาน  รวบรวมกฎหมาย 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรู้รับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับ
สมัยปัจจุบัน โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการดำเนินงาน และสรุปจัดทำเป็นมาตรฐานงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น 
 

   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้คำปรึกษา แนะนำ และมีส่วนร่วม
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึน 
จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

                                                                           กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                                                                            สพป.เชียงราย เขต ๒ 



1. ชื่องาน สงเสรมิมีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการ
จัดการศกึษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคณุภาพ 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด

การศกึษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศกึษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและ

แนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษากำหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบ
นโยบายและถือปฏิบัติ สำหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 

3.1. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งเสริมการศกึษาเอกชน

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาในระบบ”  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกำหนด

วัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอนโดยการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน และระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย 

“การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั ้นปที ่หนึ ่งถึงชั ้นปที ่เกา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

“การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”   หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 
“เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่

เกาของการศึกษาภาคบังคับแลว 
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“ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือเด็กที่อยูรับ
ใชการงาน 

“แบบ พฐ.”  หมายถึง แบบฟอรมที ่กำหนดขึ ้นเพื ่อใชเปนแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
ตามพระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

“พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน”  หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กำหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทะเบียนบาน 
(ทร.14) เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตร เพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษา
และนักเรยีนสามารถเดินทางมาเรยีนไดสะดวก 

“ศูนยประสานงานการรับนักเรียน”  หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียนการแกปญหา 
การรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดำเนินการอื่นใด เพื่อใหการรับนักเรียนเปนไป
ดวยความเรียบรอย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และแนวปฏิบัตเิก่ียวกับวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษา

ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศกึษา ขั้นพื้นฐาน 
5.๒ จัดทำวิธีการและแนวทางการดำเนนิการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
5.๓ แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย 
5.๔ แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
5.๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
5.๖ สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัตทิี่เก่ียวของ 

- พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม
- พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545
- พระราชบัญญัติเคร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ. 2551
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534

8.2 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา

พ.ศ. 2550 

 สรุปและรายงานผลหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ 

จัดทำนโยบาย 

แนวปฏบิติัการรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม 
เพ่ือกำหนดนโยบาย 

แจงสถานศกึษาดำเนนิการตามนโยบาย 

ศึกษา วเิคราะหนโยบาย 

และแนวปฏิบัติ 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรยีนในพืน้ที่รับผิดชอบ 
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- กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 

8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเดก็เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที่มิใชผูปกครอง

ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรยีนในสถานศกึษา พ.ศ. 2546
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ

หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานสงเสริมมกีำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศกึษาต้ังแตระดับการศึกษาปฐมวัย 

 และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีทั่วถึงและมีคุณภาพ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ

ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
๑ ศึกษา วิเคราะห นโยบายและแนวทางปฏิบัติ ๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ

๒ จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ 
นักเรียน 

15 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

๓ จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ 
ใหสถานศึกษาทราบ 

3 วัน รูปแบบตามคณะ 
กรรมการกำหนด 

คณะกรรมการ 

๔ แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

๕ ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที ่
รับผิดชอบ 

3 เดือน - กลุมสงเสรมิฯ

๖ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และประเมนิผล
การดำเนินงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

5 วัน มีการตรวจสอบทุก
กระบวนงาน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การดำเนินการรับนักเรยีนสังกัด สพฐ.

2. วัตถุประสงค
เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาที ่มีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนที ่เปนธรรม 

เสมอภาค โปรงใส ตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีสวนรวม สรางโอกาสที่เปนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน
เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดร ับการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที ่เขตพื้นที่ 

การศกึษาใหบริการ ประจำปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. คำจำกัดความ
“เขตพื้นที่บริการ”  หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ้นเพื่อใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียน 

โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“นักเรียนในเขตพื้นที ่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง นักเรียนที ่มีชื ่ออยูในเขตพื้นที่บริการของ

โรงเรยีน อยางนอย 2 ป นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาที่สมัคร ใหเจาบานหรือเจาของบานรบัรอง
การอาศัยอยูจริง 

“นักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง  นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรยีน หรอื นักเรียนท่ีไมมีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบรกิาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี ่ยวกับการดำเนินการรับนักเรียนสังกัดสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน 
5.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคำนึงถึงการมี 

สวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการผูมีอำนาจ พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.๓  จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับ

นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผูอำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผูมีอำนาจ 
5.๕  เสนอแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่

การศกึษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง 
5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เขตพื้นที่

บริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพื้นที่บริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียนของ
โรงเรยีนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.๗  จัดทำสำมะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา 
5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสำรวจ

จำนวนนกัเรียนท่ีจะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน 
5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ โรงเรียนที่

จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละโรงเรียนให
ผูปกครองนกัเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา 
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5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง
สถานศึกษาที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบ 

5.๑๑  ประกาศการจัดหาที่เรียนใหนักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไมมีที่เรียน 
5.๑๒  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กที่ อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ 

ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที ่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษาภาค
บังคับอยางทั่วถึง 

5.1๓  ควบคุม กำกับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กำหนด และจำนวน
หองเรยีนไมเกินตามแผนการรับนักเรียน 

5.1๔  กำกับ ติดตามบันทึกขอมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 

5.1๕  ประสานกับสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนย
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจำจังหวัด โรงเรียนเอกชน 
ครอบครัวและสถานประกอบการที ่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ ่น และหนวยงานที่
เก่ียวของ ใหจัดการศึกษาสำหรับเดก็ที่ไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได 

5.1๖  รายงานผลการดำเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบตามลำดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน 

5.1๗  ดำเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเปน
ธรรม สุจริต โปรงส ตรวจสอบได และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั ้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา วิเคราะหนโยบาย 

และแนวปฏิบัติ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับ สพท. 

เสนอพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา... 

คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา ... 

โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัด 

 

จัดทำสำมะโนประชากร 
ขอมูลสารสนเทศเด็กใน 

เขตพ้ืนที่ 

ประกาศรายชื่อโรงเรียน/รายละเอียด
สงเด็กเขาเรียน 

ประสานงาน ควบคุม กำกับ 
ดูแลการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน 
แจง สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของสำรวจ
จำนวนนักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ 

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

8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา

พ.ศ. 2550 
- กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ.

2545 
8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 

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

ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ

หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน (ยังไมตรงกับขอ 6)
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการรับนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติ 
เก่ียวกับการรับนักเรียน 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ 
ปฏิทินประชาสัมพันธใหสถาน 
ศึกษาทราบ 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

กลุมสงเสริมฯ 

3 แจงสถานศึกษาดำเนินการตาม 
นโยบาย 

1 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามและตรวจสอบการรับ 
นักเรียนในพ้ืนที่รับผดิชอบ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
และประเมินผลการดำเนินงาน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน มีการตรวจสอบทุก 
กระบวนงาน 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1.ชื่องาน งานติดตามคนหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน
ใหกลับเขาสูระบบการศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1  เพื ่อใหประชากรวัยเรียนในพื้นที ่บริการของ สพท. ไดเขาเรียนจนจบในระดับการศึกษา 

ภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายกำหนด  
2.2  เพ่ือสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศกึษาขั้นพ้ืนฐานอยางมีคณุภาพ 
2.3  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษา

อยางท่ัวถึง มีคุณภาพและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ติดตาม คนหา เด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นำระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพเพื ่อปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

3.2 นำเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันเขาสูระบบการศึกษา โดยประสานความรวมมือกับหนวยงาน
ภาคีเครือขายที่เก่ียวของ 

4. คำจำกัดความ
“การศึกษาภาคบังคับ”  หมายถึง การศึกษาชั ้นปที ่หนึ ่งถึงชั ้นปที ่เกา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ 1 

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศกึษาแหงชาติ 
“การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน”  หมายถึง การศึกษากอนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
“เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่

เกาของการศึกษาภาคบังคับแลว 
“เดก็ตกหลน”   หมายถึง เด็กในวัยการศกึษาภาคบังคบัท่ียังไมไดเขาเรยีนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
“เด็กกลุ มเสี ่ยง”  หมายถึง เด็กที ่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 
“เด็กออกกลางคัน”  หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที ่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว 

แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป

การศกึษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ 
5.2  แตงตั้งคณะทำงาน เพื่อกำหนดแผนงานและแนวทางการดำเนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน

และเด็กออกกลางคันกลับเขาสูระบบการศึกษาและไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ โดยเนนการมีสวนรวมกับ
หนวยงานท่ีบันทึกความเขาใจความรวมมือ (MOU) และภาคีเครือขายที่เก่ียวของ  

5.3  ชี้แจง สรางความเขาใจ ประชาสัมพันธแผนและแนวทางการดำนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน 
เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใหกลับเขาสูระบบการศึกษาใหสถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 

11



5.4  ตรวจสอบ วิเคราะห ขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงมีแนวโนมออกกลางคัน และเด็กออก
กลางคัน ที่ไดรับแจงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงออกกลางคัน
ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสำรวจในแตละปการศึกษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบรูณ 

5.5  สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพื ่อรวมกันติดตามคนหาเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคัน 
โดยวิเคราะห สภาพปญหา หาสาเหต ุวิธีการแกไขปญหา เปนรายบุคคล และดำเนินการใหเด็กกลับเขาสูระบบ
การศึกษา พรอมจัดทำแผนปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.6  สงเสริมการใชระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพ เพื่อปองกันเด็ก
ออกจากระบบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.7  ปฏิบัติงานรวมกับสถานศึกษา หนวยงานที่เก่ียวของ และภาคีเครือขายในพ้ืนท่ี 
5.8  กำกับ ตดิตาม และรายงานผลการดำเนินงานในภาพรวม เสนอสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหลน  
เด็กกลุมเส่ียงและเด็กออกกลางคันอยาง 

ถูกตองและเปนระบบ 

 

แตงตั้งและวางแผน 
แกไขปญหาเดก็ตกหลน เด็กกลุมเสีย่ง 

และเด็กออกกลางคัน 

ชี้แจงสรางความเขาใจ 
แนวทางและรวมกนัแกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา ลงพืน้ที่รวมกับสถานศึกษาและ 
ภาคีเครือขาย 

สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
แบบสำรวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรยีน หรือ 

เขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน (แบบพฐ.01 – แบบพฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
8.4  เอกสารทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานติดตาม คนหา แกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหประชากรวัยเรียนในพ้ืนท่ีบริการของ สพท. ไดเขาเรียนจนจบในระดับการศึกษาภาคบังคับทุกคนตามที่กฎหมายกำหนด 
2. เพื่อสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศกึษาข้ันพ้ืนฐานอยางมีคุณภาพ
3. เพื่อให สพท. มีกระบวนการกำกับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษาอยางทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 สำรวจและจดัทำสารสนเทศเด็กตกหลน 

เด็กกลุมเส่ียงและเด็กออกกลางคันอยางถกู
ตองและเปนระบบ 

30 วัน - โรงเรียน/เจาหนาที ่

2 แตงต้ังคณะทำงาน เพ่ือกำหนดแผนงาน
และแนวทางการดำเนินงานติดตามคนหา
เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันกลบัเขาสู
ระบบการศึกษา 

7 วัน - คณะกรรกมการ 
กลุมสงเสริมฯ 

3 ชี้แจงสรางความเขาใจ แนวทางและรวมกัน
แกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางองิ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา ลงพ้ืนที่
รวมกับสถานศึกษาและภาคีเครือขาย 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศ 

เด็กตกหลนเด็กกลุมเส่ียงและเด็กออ

กกลางคนัอยางถูกตองและเปนระบบ 

 

แตงต้ังและวางแผน 

แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง 
และเด็กออกกลางคัน 

ช้ีแจงสรางความเขาใจแนวทางและรวมกัน 
แกไขปญหาใหกับสถานศึกษา 

 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน 

ตรวจสอบ วิเคราะห ติดตาม คนหา 
ลงพื้นท่ีรวมกับสถานศึกษาและภาคีเครือขาย 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ช่ืองาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด

การศกึษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิและ

รับรองผลการเรยีนของนักเรียนสามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตอง 

3.ขอบเขตของงาน
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่

เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดำเนินการอยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการ
จัดเก็บหลักฐานตองคำนึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสำคัญและมีระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน 
การตรวจคนขอมูลเพ่ือตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดำเนินการไดอยางถูกตอง 

4. คำจำกัดความ
4.1 หลักฐานทางการศกึษา หมายถึง 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษาเปนเอกสารสำคัญที่สถานศึกษาจะตองดำเนินการ จำแนกเปน 2 กลุม ดังนี้ 
 4.1.1  เอกสารหลักฐานการศกึษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบดวย 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)
2) ประกาศนยีบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)

4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนดใช 
1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค
2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผูเรียน
3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล
4) ใบรับรองผลการศึกษา
5) ระเบียนสะสม
6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑  ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะหเปนระบบใน 
การจัดเก็บหลักฐานทางการศกึษา 

5.๒ ชี้แจง ทำความเขาใจ ใหกับสถานศึกษา ดังน้ี 
1) เลือกใชเอกสารใหตรงกับจุดหมายและหนาที่ของเอกสารแตละฉบับ
2) วิธีการใชและออกเอกสารตามคำแนะนำการใชเอกสารใหเขาใจ ชัดเจน
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3) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแลววิเคราะหกำหนดขอมูลที ่จะกรอก
ในเอกสารใหถูกตอง 

4) รวบรวมขอมูลที่จะใชกรอกในเอกสารใหครบถวน สังเคราะหตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลเหลานั้น

5) กรอกขอมูลในเอกสารใหถูกตอง โดยปฏิบัติตามคำแนะนำการใชเอกสารแตละประเภท
6) วิเคราะหตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมูล ถามีขอผิดพลาดใหแกไขตามวิธีการ

การใชเอกสาร 
5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินงานท่ีเก่ียวของกับการจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศกึษา  
5.3 แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศกึษาทราบและดำเนินการ 
5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายผูรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบและจัดเก็บ

รักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จำแนกความสำคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสำคัญอยาง
รัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพื่อไมใหเกิดการชำรุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ 
ในเอกสารเปนอันขาด 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน 
จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ช้ีแจงทำความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏิทินใหกับสถานศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏบิัติการจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบ ปพ.๑:ป ปพ.๑:บ. ปพ.๑:พ 
7.2 แบบ  ปพ.๒:บ, ปพ.๒:พ  
7.3 แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.๓:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตรการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจดัเก็บหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 

 การศึกษาขั้นพื้นฐาน   พุทธศักราช 2551 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : เพ่ือบริการนักเรียนและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบขอมลูการสำเรจ็การศึกษาได 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจดัเก็บ
หลักฐานการศึกษาฯ และสงัเคราะหเปน
ระบบในการจัดเกบ็หลักฐานทางการ
ศึกษา 

๓ วัน 

๒ ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แจงแนวทางการ
ปฏิบัติใหสถานศึกษา 

7 วัน แนวปฎบิัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตาม
หลักสูตรแกนกลางตาม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

- 

กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แตงต้ังเจาหนาที่ทะเบียน และแจง
แนวทาง ปฏิทินใหกับสถานศึกษา 

5 วัน คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๔ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำ
ทะเบยีน จดัเกบ็ใหเปนระบบและ
ตรวจสอบได 

15 วัน รูปแบบตามคณะกรรมกา
รกำหนด มเีอกสารอางอิง 

คณะกรรมการ 
/เจาหนาที ่

๕ กรณไีมถูกตอง : แจงสถานศึกษา เพ่ือ
สงกลับแกไข 
กรณีถูกตอง : เขาระบบการจดัเก็บ 

7 วัน - กลุมสงเสรมิการจดัการ
ศึกษา 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทาํทะเบียน 
จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ช้ีแจงทาํความเขาใจใหกับ 

สถานศึกษา 

 
 สพท.  

แจงแนวทางและปฏทิินใหกับสถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห 

แนวปฏิบัตกิารจัดเก็บหลักฐานการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา ตามหลักสตูร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด

การศกึษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกใน

การตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบทั้งหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

3.ขอบเขตของงาน
หลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดำเนินการ

อยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานตองคำนึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสำคัญและมี
ระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน การตรวจคนขอมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถ
ดำเนินการไดอยางถูกตอง 

4. คำจำกัดความ
“แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อ

และขอมูลของผู จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั ้นประถมศึกษาปที่ ๖) ผู จบการศึกษาภาคบังคับ 
(ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓) และผูจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เปนเอกสารสำหรับอนุมัติการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา 

“ระบบ ปพ.๓” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 

“ระบบ ปพ.3 ออนไลน”  หมายถึง  ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสำเร็จ
การศกึษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ในรูปแบบออนไลน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงาน

ผูสำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 
5.๒ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา แตงต ั ้ งนายทะเบ ียนของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา 

เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
5.2 แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศกึษาทราบและดำเนินการ 
5.3 สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผู ใชงานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.๓ 

ออนไลน และจัดทำขอมูลรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ตาม
แนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันขอมูลของสถานศึกษาในสังกัด 
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กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมขีอผิดพลาด แจงสถานศกึษาแกไขใหถูกตองและจัดสง
ขอมูลที่ถูกตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษากำหนด 

หมายเหตุ : ระดับประถมศกึษา (ปพ.3: ป) ใหเก็บไวที่สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    ระดับมัธยมศึกษาปที่ 3 (ปพ.3: บ)  และระดับมัธยมศึกษาปที่ 6 (ปพ.3: พ) ใหเก็บไวที่สถานศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรบัผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

สถานศกึษาและ สพท ดำเนนิการลงทะเบยีนในระบบ ปพ.๓/
ระบบ ปพ.๓ ออนไลน ตามที่สพฐ. กำหนด และตรวจ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8.4  แนวปฏิบัติการจัดทำขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน 
๘.๕ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิสก พ.ศ. 2544 
๘.๖  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ปพ.3 ออนไลน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 

2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมปีระสทิธภิาพ
3. เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแลว สามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทำรูปแบบท้ังหมดในการจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาใหเปนไป

ตามแนวปฏิบตัิของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

๑ ศึกษา วิเคราะห ระเบยีบกฎหมาย หลักเกณฑ และ
แนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสำเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.๓) 

๓ วัน 

๒ สพท. แตงต้ังนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของ
สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๓ แจงแนวทางและปฏิทินการดำเนินการใหสถานศึกษา
ทราบและดำเนินการ 

3 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

๔ สถานศึกษาและ สพท. ลงทะเบียนผูใชงานระบบ ปพ.
๓ / ระบบ ปพ.๓ ออนไลน และจัดทำขอมูลรายงาน
ผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ตามแนวทางที่สพฐ. กำหนด 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอางอิง 

กลุมสงเสริมฯ 

๕ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยนัขอมูล

ของสถานศึกษาในสังกดั  

- กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำมี

ขอผิดพลาด แจงสถานศึกษาแกไขใหถกูตองและจัดสง

ขอมูลที่ถกูตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานกำหนด  

- กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทำ
ถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามท่ีสำนกังานคณะกรรมการ
การศึกษากำหนด 

ภายใน ๓๐ วัน 
หลังจาก

สถานศึกษาอนุมัติ
จบการศึกษา 

- กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

ศึกษา วิเคราะห 

ระเบียบกฎหมาย 

 สพท.แตงตั้งนายทะเบียนผูรับผิดชอบ 

แจงแนวทาง 

 สพท. 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูก ถูกตอง 

แกไขขอมูล ยืนยันขอมูลเขาระบบ 

สถานศึกษาและ สพท ดําเนนิการลงทะเบียนในระบบ ปพ.๓/
ระบบ ปพ.๓ ออนไลน ตามที่สพฐ. กําหนด และตรวจ 

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด

การศกึษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือมิใหนำหลักฐานที่ชำรุดสูญหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน
ระเบียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1) เปนเอกสารหลักฐานสำคัญที ่กระทรวงศึกษาธิการจะตอง

ดำเนินการควบคุม ดังนั้น ถาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะตองดำเนินการ
สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพท่ีสูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ   

4. คำจำกัดความ
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษาตองออก
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษาแตละระดับ 
หรือเมื่ออกจากสถานศึกษา ใดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนดเทานั้น 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน 
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.3  ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี ่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน 

ทางการศกึษา 
5.4  เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอำนาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ

ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5  แจงประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษาทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศกึษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขที่เพ่ิมเติม

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐาน 
ทางการศึกษา 

 ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน

เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรอืผูมีอำนาจใหความเห็นชอบ 

แจงประกาศยกเลิก ฯ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน    งานยกเลกิหลกัฐานทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจดัการศึกษาในระบบ 

2. เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ
3. เพ่ือมิใหนำหลักฐานที่ชำรุดสญูหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 ศึกษาระเบยีบ กฎหมายที่เก่ียวของ 7 วัน กฎหมายที่เก่ียวของ กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
ตรวจสอบ 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๓ ประชุมพิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ เสนอผูอำนวยการเขตพื้นที่ลงนามหรือผู
มีอำนาจลงนามความเห็นชอบ 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๕ แจงประกาศยกเลิก 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด

การศกึษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือบริการนักเรียน นักศกึษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการ

ศึกษาในระดับที่สูงข้ึน 

3. ขอบเขตของงาน
เปนการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผูจบการศกึษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน

ทางการศึกษา หรือหนวยงานอ่ืนรองขอใหดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ
“หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ไดแก 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3)

“การตรวจสอบวุฒ”ิ  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบขอเท็จจริง
เก่ียวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทำงานหรือศึกษาตอ 

“การรับรองความรู”  หมายถึง การรับรองความรู หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับ
หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศกึษาเปนผูรับรองวุฒิให 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินงาน 
5.2 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที ่หนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสาร 

ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ โดย 
5.2.1  เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการทำหนังสือแจง ประสานใหโรงเรียนตนสังกัดที่ออกใบ 

ปพ. 1 ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่กำหนด  
5.2.2  ตรวจสอบขอมูลเอกสาร ปพ.1 เทยีบกับเอกสาร ปพ.3 ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ 

5.3 เสนอผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศกึษาหรือผูมีอำนาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที ่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 

เปนเอกสารที่ถูกตอง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.แบบฟอรมที่ใช
หนังสือรบัรองความรู 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขที่เพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

 
ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และขั้นตอนการดำเนินงาน 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ

เสนอ ผอ. สพท. หรือผูมีอำนาจลง

นามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา

 
แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศกึษา

ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 

2. เพื่อใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชดัเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ
3. เพื่อบริการนักเรียน นกัศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น

ลำดับที่ ผงัข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และข้ันตอนการดำเนินงาน 
7 วัน กฎหมายที่เกี่ยวของ กลุมสงเสริมฯ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ตามท่ีสถาบัน/หนวยงานขอความ
รวมมือ 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอำนาจ 
ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจ
สอบวุฒิการศึกษา 

5 วัน ตามแบบที่กำหนด กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื ่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัด

การศกึษาในระบบ 
2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อใหบริการสถานศึกษาดำเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำใหเปน

แนวทางเดยีวกัน 

3. ขอบเขตของงาน
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานจะตองดำเนินการจัดทำใหเปนแนวทางเดียวกัน โดยผูอำนวยการสำนักเขตพื้นที่การศึกษาเปน
ดำเนินการจัดซื้อใหโรงเรียนทุกแหงทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 

4. คำจำกัดความ
“แบบพิมพทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใชสำหรับการออกหลักฐานทางการศกึษาใหกับนักเรยีนในสถานศึกษา 
“ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรยีนหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพ้ืนฐานแตละระดับ  
“ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เปนเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผูเรียนเพื่อการศึกษาตอ  สมัครเขาทำงาน  หรือเพื่อการอื ่นใดที่
ต องแสดงวุฒิการศึกษา  สถานศึกษาตองออกประกาศนียบัตรให แกผ ู สำเร ็จการศ ึกษาภาคบ ังคับ 
(ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3)  และผูสำเร็จการศึกษาขั ้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใชแบบพิมพเอกสารท่ีกระทรวงศึกษากำหนดเทานั้น 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 

ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กำหนด 
5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัต ิและชักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
5.3 สถานศึกษาทำหนังสือแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงผูอำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที่

การศกึษา ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่ตั้งอยู 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
5.4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนญุาต 
5.5 ผูไดรับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ 
5.6 จัดทำทะเบียนควบคุมการ รบั-จาย แบบพิมพใหสถานศกึษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.แบบฟอรมที่ใช
7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
7.2  แบบบัญชรีับ-จายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
7.3  บญัชีการส่ังซ้ือแบบพิมพประกาศนียบัตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศกัราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

8.2 พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

8.3 คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) สั่ง ณ  วันที่ 30 กนัยายน 2552 

8.4  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552  เรือ่ง  การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  สั่ง ณ วันที่  30  กันยายน  พ.ศ.  2552   

 ศึกษา วเิคราะห ระเบยีบ กฎหมาย 

แจงระเบยีบ หลักเกณฑ แนวปฏบิตัิ 
และซักซอมความเขาใจ 

เสนอขออนญุาตผูมีอำนาจอนุญาต 

ผอ.สพท. อนุญาต 

แจงสถานศึกษา 

จัดทำทะเบียนรับจาย 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 
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8.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 

8.6  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื ่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ. 2 (ขอ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน การสั่งซ้ือ การควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนนิงานสงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
2. เพ่ือใหบุคลากรผูทำหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาทหนาท่ีที่ชดัเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ
3. เพ่ือใหบริการสถานศึกษาดำเนินการส่ังซ้ือ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำใหเปนแนวทางเดียวกัน

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ที่เก่ียวของ 7 วัน ระเบียบ 

กฏหมายที่เก่ียวของ 
กลุมสงเสรมิฯ 

2 แจงสถานศึกษาปฏิบติัตามระเบียบ 
กฎหมาย 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

3 เสนอผูมีอำนาจอนุญาตในการส่ังซ้ือ
แบบบพมิพ 

7 วัน ตามรูปแบบ 
ระเบียบกฏหมายกำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาอนุญาตใหสั่งซ้ือแบบพมิพ 

7 วัน ตามระเบียบที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

5 สถานศึกษาจัดซื้อ 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ

6 สพท. จัดทำทะเบียนรับ-จายควบคุม
อยางเปนระบบ 

7 วัน ตามแบบกำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 
2.2  เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียน

การศกึษาในระบบได 
2.3  เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนที่มีขอจำกัดทาง

การศกึษาและอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ใหมีโอกาสไดรบัการศึกษาอยางท่ัวถึงและตามอัธยาศัย 

4. คำจำกัดความ
“การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุมเปาหมายผูรับบริการและวัตถุประสงค

ของการเรียนรู ท ี ่ช ัดเจน มีร ูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝกอบรมที่ยืดหยุ นและ
หลากหลายตามสภาพความตองการและศักยภาพในการเรียนรูของกลุมเปาหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและ
ประเมินผลการเรยีนรูที่มีมาตรฐานเพ่ือรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพื่อจัดระดับผลการเรยีนรู 

“การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรูในวิถีชีวิตประจำวันของบุคคล ซึ ่งบุคคล
สามารถเลือกที่จะเรียนรูไดอยางตอเนื่องตลอดชีวิต ตามความสนใจ ความตองการ โอกาส ความพรอม และ
ศักยภาพในการเรียนรูของแตละบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
5.2  ประสานความรวมมือเครือขายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5.3  ผูปกครองยื่นความประสงคขออนุญาตนำนักเรยีนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ที่มีความจำเปนเขา

รับการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
5.4  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ความจำเปนของนักเรียนที่ตองไปเรียนตอ 

กศน. 
5.5  จัดทำหนังสอืใหความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม สง กศน. ที่รบัเด็กเขาศึกษาตอ 
5.6  แจงโรงเรียนจำหนายนักเรียนออกจากการเปนนกัเรียน 
5.7  สรุป รายงาน จัดทำทะเบียบขอมูลนักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ เขาเรียนตอ กศน. 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
8.4 หนังสือสำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 

ศึกษาแนวทาง 

การดำเนินงาน

ประสานความรวมมอืเครือขาย 
การศึกษานอกระบบ 

วิเคราะหตรวจสอบความจำเป
น

 สงตอการศึกษานอกระบบ 

สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 

2. เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียนการศึกษาในระบบได
3. เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายท่ี

เก่ียวของ 
- กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำหนดภารกจิขอบขายการชวยเหลือ
สนับสนุนนักเรยีนที่มีปญหา 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 วางแผน สนับสนนุ และประชุม
คณะกรรมการหนวยงานท่ีเก่ียวของ
รวมกันแกปญหา 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสานหนวยงานผูเก่ียวของเพื่อ
สนับสนุนใหผูเรยีนไดรับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานอยางทั่วถึง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินการ 
- ไมผานการประเมินตองปรับปรุง

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผล 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

ศึกษาแนวทาง 

การดําเนินงาน 

ประสานความรวมมือเครือขาย 
การศึกษานอกระบบ 

วิเคราะหตรวจสอบความจาํเปน 

 สงตอการศกึษานอกระบบ  

สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อใหเด็กที่อยูในพื้นที่พื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับ

การศกึษาครบทุกคน 
2.2 เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร

ไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
2.3 เพื่อสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหลื่อมล้ำทางการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่น

หางไกลทุรกันดาร 

3. ขอบเขตของงาน
เปนการสงเสริมการจัดการศึกษาใหประชากรวัยเรียนที่อยูในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

พื้นที่สูง ชายแดน พื้นที่ชายฝงทะเลและเกาะแกง ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษา 
ในสังกัด สอดคลองตามนโยบาย กลยุทธ จุดเนนของ สพฐ.  และประสานความรวมมือและแกไขปญหา 
ความเหลื ่อมล้ำทางการศึกษากับหนวยงานหรือสถานประกอบการที ่เกี่ยวของ ไดแก สำนักงานสงเสริม
การศกึษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศยั องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน
การศกึษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืน ๆ 

4. คำจำกัดความ
“สถานศึกษาในพื ้นที ่พ ิเศษ”  หมายถึง สถานศึกษาตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานประกาศ โดยใหคำนึงถึงพื้นที่ที่เปนเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไมสามารถ
เดินทางดวยพาหนะใดๆ ไดสะดวกตลอดป หรือพื้นที่ที ่มีความเสี่ยงตอความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอ่ืน

“เดก็”  หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
“พื ้นที่เสี ่ยงภัย”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั ้งอยูในจังหวัดชายแดนภาคใต ไดแก จังหวัดสตูล ยะลา 

ปตตานี นราธิวาส และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา ไดแก อำเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย รวมถึง
โรงเรยีนที้ตั้งอยูในพ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ไดรับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการกอการราย 

“พื ้นที่ทุรกันดาร”  หมายถึง โรงเรียนที่ตั ้งอยูในบริเวณพื้นที่ที ่การคมนาคมไมถึง หรือไปลำบาก 
ขาดแคลนสาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปจจัยพ้ืนฐานในการดำรงชีพ บริการของรัฐเขาไปได 

“ชนกลุมนอย”  หมายถึง  โรงเรียนที่นักเรียนสวนใหญเปนผูอพยพเขามาอยูรวมกันในประเทศไทย
และไมมีสัญชาตไิทย 

“พื้นที่บนภูเขา”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่สูงที่เดินทางยากลำบาก ตองเดินทางเขาออก 
ขึ้นลงขามภูเขาหรือผานภูเขาเทานั้น ไมมีทางเดนิเลียบเชิงเขาที่สามารถใชสัญจรไดโดยไมตองขึ้นลงผานภูเขา 

“พื้นที่บนเกาะ”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่ที่มีน้ำลอมรอบโดยตลอด ตองเดินทางสัญจร 
โดยทางเรือหรือทางอากาศเทานั้น ไมสามารถสัญจรไดโดยทางถนนได กรณีมีสะพานที่รถยนตสามารถสัญจรได
เขื่อมกับแผนดินแลว หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต หรือเรือเฟอรรี่  หรือพาหนะอื่นใดที่สามารถนำรถยนต
ขามไปที่เกาะได  

“พื ้นที่ชายแดน”  หมายถึง  โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดตอกับแนวชายแดนประเทศ 
เพ่ือนบาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงาน 
5.2 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.3 จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ผานการสำรวจ คนหาและจัดทำ

ระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีพิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดาร 
5.4 แตงตั้งคณะทำงานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาตามบริบทของ

พื้นท่ีสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายใหไดรับการศึกษา 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรปุผลการดำเนินงาน 
5.6 รายงานผลการดำเนินงานใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงา

น

บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาที ่

 แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

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

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำ 

ทางการศึกษา 

37



7. แบบฟอรมที่ใช
แบบสำรวจเดก็วัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 - 16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรียน ซึ่งที่อาศัยอยู

ในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษและถ่ินหางไกลทุรกันดาร สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1. เพ่ือใหเดก็ที่อยูในพ้ืนที่พ้ืนที่พิเศษและถิน่หางไกลทรุดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับการศึกษาครบทุกคน
2. เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดทีม่ีนกัเรียนในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดารไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ
3. เพ่ือสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกนัดาร

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาที่
หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานและจัดประชุมเพ่ือ
แกไขปญหา 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม 
แกไขปญหา และสรุปผล 

30 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการดำเนนิงาน 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

 วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน 

บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาท่ี 

 แตงต้ังคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนนุ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จดัทําและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหล่ือมลํ้าทางการศึกษา 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทยไดเขาเรียนในสถานศึกษา 

ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย ไดเขาเรียน 

ใหสอดคลองตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแกเด็กำมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
2.3 เพื ่อประสานความรวมมือกับหนวยงานที ่เก ี ่ยวของกับการศึกษาของเด็กที ่ไมมีหลักฐาน 

ทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

3. ขอบเขตของงาน
เปดโอกาสใหเด็กที่ไมมีสถานะทางทะเบียนหรือไมมีสัญชาติไทยทุกคนที่อยูในประเทศไทยไดเขารับ

การศกึษา เชนเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพ่ือการจัดการศึกษาแกบุคคลเหลานี้
ใหมีความเหมาะสม ไดแก วิธีการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกกษา ระหวางนักเรียนอยูในสถานศึกษา การ
ยายที่เรยีนระหวางป เมื่อจบการศึกษา  

4. คำจำกัดความ
“เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย”  หมายถึง เด็กที่ไมมี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีประเทศไทย 
“เดก็”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดจนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปท่ีเกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว 
“ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง

ตามประมวลกฏหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือที่เด็กอยูรับ
ใชการงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สรางความเขาใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแกบุคคลไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 
5.2  สำรวจขอมูลประชากรวัยเรียนกอนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และจัดทำทะเบียนประวัติขอมูล

เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสญัชาติ ที่อยูในพ้ืนที่บริการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหาเพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขา

เรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
5.4  ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ เพ่ือจัดทำทะเบียนใหเด็กท่ีไมมี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษา
แหงชาติ 

5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปดกวางใหเด็กทุกคนและดำเนิน
มาตรการเพื่อสนับสนุนการเขาเรียนอยางสม่ำเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน 
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5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรปุ และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา 
5.7  รายงานผล สพฐ. และหนวยงานที่เก่ียวของ  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเดก็ที่ไมมีหลักฐาน
ทางทะเบียนราษบและไมมีสั่ญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดการศกึษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมเขาเรียนซึ่งเปน 

เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
7.2  แบบสำรวจขอมูลเด็กท่ีไมมีเลขประจำตัว 13 หลัก พฐ.03 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.6 คูมือแนวปฏิบัตสิำหรับการจัดการศึกษาแกบุคคลท่ีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ

ไทย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลท่ีไมมหีลกัฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุในวัยการศึกษาภาคบงัคับไดรับการศึกษาทุกคน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจแนวปฏิบัติ - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนเด็กไรสัญชาติ 
เด็กตางชาติพันธุ 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ/
โรงเรียน 

3 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5 วนั - คณะทำงาน 

4 จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐา
นทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 รายงานผลการดำเนนิงาน 5 วนั 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

สํารวจและจัดทําทะเบียนขอมูลเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษบและไมมี่สัญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดการศกึษาสำหรบัแลกเปลี่ยนนักเรียนจากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา 
2.2  เพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหกับนักเรียนเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต ให

ศึกษาตอในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เขาศึกษาในโรงเรียนภูมิภาคอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักเกณฑในการจัดการศกึษาสำหรับแลกเปลี่ยนนักเรียน

จากพ้ืนที่พิเศษกับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ
“นักเรียนแลกเปลี่ยน”  หมายถึง นักเรียนในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานจากสถานศึกษาในเขตพื้นที่

พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาในพ้ืนที่ปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สำรวจความตองการจัดการศกึษาใหกับนักเรียน 
5.2  ประชุมชี้แจงผูบริหารโรงเรียนและครูผูรับผิดชอบ 
5.3  ปฐมนิเทศนักเรียน 
5.4  จัดการเรียนการสอน และทำกิจกรรม 
5.5  สรุปผลการเรียน และสงนกัเรียนกลับภูมิลำเนา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 

 

 
 

7. แบบฟอรมที่ใช
แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

    8.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกนักเรียนที่มี
ภูมิลำเนาในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต เขาศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาในโครงการ
โรงเรยีนอุปถัมภ (ครอบครัวอุปถัมภ) 

สำรวจความตองการ

ประชุมชี้แจง

ปฐมนิเทศนักเรยีน

จัดการเรียนการสอนทำกิจกรรม

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลิำเนา
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสรางโอกาสใหนักเรียนเขตพ้ืนท่ีพิเศษไดเรยีนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในโรงเรียนทีม่ีช่ือเสียงในกรุงเทพ ฯ ปริมณฑลและจงัหวัดอ่ืนๆ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 สำรวจความตองการในการจัดการศึกษาใหแก
นักเรียน 

60  วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

2 จัดประชุมช้ีแจงผูบริหารโรงเรียน ครูผูรับผดิชอบ 1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ปฐมนิเทศนักเรยีน 1 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดกิจกรรมการเรียนการสอน/กิจกรรมพฒันา
ผูเรียนตามหลักสตูร 

ตลอดป - กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการเรยีนของนักเรียน 
สงนักเรียนกลับภมูิลำเนา 

15 วัน แบบสรุปผลการเรียนของ
นักเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

สํารวจความตองการ 

ประชุมชี้แจง 

ปฐมนิเทศนักเรียน 

จัดการเรียนการสอนทํากิจกรรม 

 
วิเคราะห สรุปผล 

และสงนักเรียนกลับภูมลํิาเนา 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง 

มีความรู ความเขาใจในการจัดการศกึษา 
2.2  เพื ่อใหหนวยงาน และบุคคลที ่ เกี ่ยวข องมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

โดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงคในการจัดการศกึษา และพัฒนา

ประสิทธิภาพการสงเสริมการจัดการศกึษาโดยครอบครวัอยางเต็มตามศักยภาพ 

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาโดยครอบครัว”  หมายถึง การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที ่บ ิดา มารดา หรือ 

ผู ปกครองเปนผู รับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผู สอนดวยตนเอง หรือเปน
ผูอำนวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 

“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลำเนาหรือหากครอบครัวมี
ทะเบียนบานอยูที่หนึ่งแตมีถิ่นพักอาศัยในปจจุบันอีกที่หนึ่ง ซึ่งจะใชเปนสถานศึกษา ใหยื่นคำขออนุญาตตอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ณ ถิ่นที่อยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 

- ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 การขออนุญาตจดัการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
5.๒  ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครวั 
5.๓  นำคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวพรอมแผนการจัดการศึกษา เสนอใหคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต 
      5.4  แจงผลการพิจารณาใหครอบครัวทราบโดยเร็ว กรณีครอบครัวไมไดรับอนุญาต ครอบครัวไมเห็น

ดวยกับมติของคณะกรรมการดังกลาว สามารถฟองตอศาลปกครองภายใน ๙๐ วันนบัแตวันที่ไดรับแจงผลการ
พิจารณา ตามนัยมาตรา ๔๙ แหงพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
5.5 จัดทำขอมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พรอมรายงานขอมูลในระบบจัดเก็บขอมูล

ผูเรียนรายบุคคลสำหรบัการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว และจัดทำเอกสารตาง ๆ เชน บัตรประจำตัว
ผูเรียน ทะเบียนผูเรียน  ระเบียนแสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา เอกสาร
เทียบโอนผลการเรยีน และเอกสารหลักฐาน ทางการศึกษาตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด   
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5.๖  แตงตั้งคณะกรรมการฝายวิชาการ ฝายงบประมาณ ฝายการเงิน ฝายวินัยและนิติกร คณะทำงาน
ติดตามผลการจัดการศึกษา คณะทำงานการวัดและประเมินผลการเรียนรู เพ่ือการสงเสริมคุณภาพเชิงวิชาการ 
ตามหลักการการจัดการศึกษาโดยครอบครัว ไดแก การจัดทำแผนการศึกษา กระบวนการเรียนรู และการวัด
ประเมินผล 

     5.7 ประสานงานสถานศึกษา สถาบันการศึกษา และหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือในการ
สงเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู และสงเสรมิ สนับสนุน คุมครองสิทธิ์ประโยชนของเด็กและครอบครัวอันพึง
ประสงคในการจัดการศึกษา เชน การใหบริการหรือประสานงานแหลงเรียนรูอื่น ๆ แกครอบครัวไดใชเพื่อการ
พัฒนาความรูความสามารถผูเรยีนอยางเต็มตามศักยภาพ 

    5.8 ดำเนินการวางแผน เตรียมการติดตามกำกับดูแล โดยศึกษาขอมูลสารสนเทศ ประมวลสภาพ
ปญหาและความตองการในการพัฒนาการศึกษา กำหนดจุดมุงหมายการกำกับดูแล จัดทำแผนการติดตามฯ 
กำหนดกรอบการประเมิน วิธีการติดตามและการรายงานผลการกำกับติดตาม  

      5.9 ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผล เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามจุดมุงหมาย
หรือไม และมีสภาพการจัดประสบการณ/การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล ปญหา อุปสรรค รายงาน
ผล 

- กรณีผาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองผล /ออกหนังสือรับรองหรือออกหลักฐานการ
จบการศึกษา/มีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียน 

- กรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นวา ครอบครัวที่ไดรับอนุญาตจัดการศึกษาแลว ไม
สามารถจัดการศึกษาไดตามแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แนะนำใหครอบครัวนั้นปรับปรุงการจัดการศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนด   ครอบครัวใดไมดำเนินการตาม
คำแนะนำ ใหสำนักงานเขตพ้ืนพ้ืนท่ีการศกึษาเสนอ ตอคณะกรรมการศึกษาศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาให
ครอบครัวนั้นเลิกจัดการศึกษา /จำหนายผูเรียน 

- กรณีมีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว /
รับคำขอเลิกการจัดการศึกษา เสนอคำขอเลิกจัดการศึกษา  ออกระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) จำหนายชื่อผูเรียนออกจากทะเบียนผูเรียน แจงคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
และสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน   ทราบ     
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 

 

ประสาน สงเสริม สนับสนุน / 

รับคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบ

คณะกรรมการผูมีอำนาจ 

 
ตรวจสอบและประเมินคุณภาพจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศกึษาทราบ กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพ่ือของบประมาณ ครอบครวัทำหนังสืออุทธรณภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับแจง 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสทิธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วนั นับตั้งแตวันไดรับผลการพจิารณา 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสทิธิประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอนัพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

นิเทศ กำกับติดตามใหความชวยเหลอืแนะนำตามหลกัการจัดการศกึษาโดยครอบครัว 

มีคุณภาพ ไมมีคุณภาพ 

สรุปรายงานผล 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจยั 

อนุญาต 
ไมอนุญาต 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครวั 
7.4  แบบคำสั่งใหเลิกจัดการศกึษาโดยครอบครวั 
7.5  แบบคำรองขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.6  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.7  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.8  แบบคำรองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.9  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.10  แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.11  ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5  กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
2. เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น
3. เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผดิชอบ 
1 ครอบครัวยืน่เอกสารคำขออนุญาตจัด

การศกึษา 
30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ

และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวย
ความสะดวกฯ
-เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกับ
คณะกรรมการที ่สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 พิจารณาตรวจสอบคำขออนุญาต ๕ วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการผูมอีำนาจพิจารณา 30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนงัสือแจงผลการพจิารณา โดย ผอ.
สพท.ลงนาม 

2  วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานความรวมมอืในการสงเสรมิ
กระบวนการจดัการเรยีนรู และสงเสรมิ 
สนับสนุน คุมครองสทิธิ์ประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

3 วัน 

6 วางแผน กำกับ ดูแลการพัฒนาคณุภาพการจัด
การศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยครอบครวัอยาง
ตอเนื่อง อยางนอยภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 

15 วัน 

7 -วัดผลประเมนิผลการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐาน
โดยครอบครวั ประจำปการศึกษา
 กรณีไมผานเกณฑ แจงใหครอบครวัทีจ่ัด

การศกึษาปรับปรุงการจดัการเรียนการสอน
ภายในหวงเวลาที่กำหนดหากไมสามารถ
ดำเนนิการได ก็เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวดัยกเลกิการจดัการศึกษาและ
แจงใหครอบครวัที่จัดการเรยีนทราบฯ 

3 วัน 

30 วัน 

 

 

ประสาน สงเสรมิ สนับสนุน / 

รับคําขออนญุาตจัดการศกึษาโดยครอบครัว 

คณะกรรมการผูมอีํานาจ 

 
ตรวจสอบและประเมนิคณุภาพจัดการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศึกษาทราบ กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพื่อของบประมาณ ครอบครัวทาํหนังสืออุทธรณภายใน 15 วนั นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา 

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสิทธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วัน นับต้ังแตวันไดรับผลการพิจารณา 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศึกษา 

นิเทศ กํากับติดตามใหความชวยเหลือแนะนําตามหลักการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

มีคณุภาพ ไมมีคุณภาพ 

สรุปรายงานผล 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 

อนุญาต 
ไมอนุญาต 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรอืผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
2. เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น
3. เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครวั

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
-ออกหนังสือรับรองหรอืหลักฐานการจบ
การศึกษา/จำหนายผูเรยีน
-กรณเีลิกการศึกษาโดยบานเรียนขอเลิกจัด
การศึกษา จัดทำคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตาม
คำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียนแจงให
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
ทราบ

30 วนั 

5 วนั 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1  เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ตามกฎกระทรวงวาด วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2.2 เพื ่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามรูปแบบที ่กำหนดใหผู เร ียนมีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม  

2.3 เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพ
เทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมคุ มครองสิทธิประโยชนของศูนยการเรียนที่ตั ้งขึ้นเพื ่อแสดงใหเห็นการมุงพัฒนาผู เรียน 

สูความเปนมนุษย ที่สมบูรณ อารมณสงัคม สติปญญา มีคุณธรรมนำความรูคูทักษะ และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืน
ไดอยางมีความสุข โดยคำนึงถึงสิทธิประโยชนของผูเรียน คุณภาพผูเรียนตามที่หลักสูตรกำหนด ความเปน
เอกภาพและความมั่นคงของชาติ 

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผู ขอจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ สำหรับผูเรียนที่ขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ใหเปนไป
ตามประกาศของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนไมเกิน  50  คน  ใหเสนอคำขอและเอกสารประกอบ
ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๕๐ คน แตไมเกิน ๑๐๐ คน ใหสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาเสนอคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัดผูมีอำนาจพิจารณา 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๑๐๐ คน ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
เสนอคำขอตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาที ่บ ุคคลผูขอจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานใน 
ศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554 ยื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศนูย  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 

- ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
“ผูเรียน”  หมายถึง 

๑. เปนผูอาศัยอยูในประเทศไทย และมีอายุยางเขาปท่ี ๗ จนถึงอายุ ๑๘ ปบริบูรณ กรณีท่ี
ผูเรียนสมัครเขาเรียนมีอายุเปนไปตามที่กำหนดในวรรคแรก และยังไมสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหถือวามี
คุณสมบัติเปนผูเรียนตามประกาศฉบับนี้ และ 
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๒. เปนเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรยีนปกติ และมีลักษณะอยางหนึ่ง 
อยางใด ดังตอไปนี้  

๒.๑ เด็กยากจน 
๒.๒ เด็กที่มีปญหาเก่ียวกับยาเสพตดิ 
๒.๓ เด็กที่ถูกทอดทิ้ง  
๒.๔ เด็กที่ถูกทำรายทารุณ 
๒.๕ เด็กที่ไดรับผลกระทบจากโรคเอดส หรือโรคติดตอรายแรงที่สังคมรังเกียจ 
๒.๖ เด็กในชนกลุมนอย 
๒.๗ เด็กเรรอน 
๒.๘ เด็กถูกบังคับใหขายแรงงาน หรอืแรงงานเด็ก 
๒.๙ เด็กที่อยูในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณเีด็ก 
๒.๑๐ เด็กในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
๒.๑๑ เด็กพิการ  
๒.๑๒ เด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอื่นๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
5.๒  ประชาสัมพันธใหความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
5.๓  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา  
5.๔  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย 

ใหสถานศึกษารวมจัดทำแทนก็ได 
5.๕ รับคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจงผล 

การพิจารณาที่เกี่ยวของแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนยการเรียน 
5.๖  พิจารณาคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
5.๗  จัดใหมีการวัดและประเมนิผลการเรียนในระดับการศึกษาอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
5.๘  จัดใหมีการวัดและประเมินผลใหมตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กำหนด 
5.๙  ออกหลักฐานการศึกษาแกผูเรียนหรือผูสำเร็จการศึกษาจากศูนยการเรียนวาไดศึกษาหรือสำเร็จ

การศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
5.๑๐  ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู สงเสรมิและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการบริหารการจัด

การศกึษา และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศกึษา 
5.1๑  พัฒนาท ักษะความรู  ความสามารถ แก บ ุคลากรทางการศ ึกษาของศ ูนย การเร ียน 

ซึ่งประกอบดวยผูจัดการศกึษา ผูบริหารศูนยการเรียน และผูสนับสนุนการศึกษา 
5.1๒  ดำเนินการเทียบโอนผลการเร ียนแกผ ู เร ียนในศ ูนย การเร ียนใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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5.1๓  ประสานเรื่องสิทธิประโยชนดานเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือ
ตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศกึษา เพื่อนำสงเปนรายไดแผนดิน 

5.1๔  ดำเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคล 
ในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 ขอ 14 (1) (2) (3) และแจงเปนหนังสือ 
ใหผูจัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 

5.1๕  รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียนอื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แตไมตัด
สิทธิผูเรยีนที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น 

5.1๖  รายงานการจัดตั้งศูนยการเรียน และการเลิกศูนยการเรียน ตามขอ 14 ของกฎกระทรวง 
วาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยืการเรียน พ.ศ. 2554 ใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

5.1๗  รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำสั่งอุทธรณ หรือเลิกศูนยการเรียน เพื่อเสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน
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6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ 

แนวปฏบิัต ิ

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาศูนยการเรียน 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการวิชา
การจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ  

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศกึษาและเอก
สารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.อนุญาต 
จัดการศึกษา 

-ผูเรยีนไมเกนิ 50 คน ผอ.สพท.พิจารณา
ผูเรยีนเกิน 50 คนไมเกนิ 100 คน เสนอ กศจ. มีอำนาจ
-ผูเรยีนเกิน 100 คน สพท. เสนอ กพฐ. พจิารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรยีนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไมอนุญาต  ผูยื่นขอจัดการศึกษา

ย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

ออกใบรบัรองผลการศึกษา 
ตามหลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย ดำเนินการ

ตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนยการเรียน 

 

การเลิกศูนยการเรียนฯ 

กรณีผูจัดการศึกษาตาย กรณีผูจัดการศกึษาขอเลิก กรณมีีคำส่ังใหเลกิ 

ผูแทนแจง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ออกประกาศเลิกศูนยการเรียน 

ผูจัดการศกึษารวบรวมหลกัฐาน 

เอกสาร สงสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

ผูจัดการศึกษายื่นคำขอเลิกจัด

การศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาออก

คำสั่งเลิกศนูยการเรยีน 

ผูจัดการศึกษารวมกับสำนกังาน

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษาจัดหาที่ให

ผูเรยีน 

สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ผูจัดการศึกษายื่นอุทธรณภายใน 

๑๕ วัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

57



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
7.2  แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผูเรียนในศูนยการเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ 

3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ
3. ขอบเขตของงาน
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 รับเอกสารคำขอจัดการศึกษา 30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 

10 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษาเปนไป
ตามที่ไดจัดทำรวมกับคณะกรรมการที ่
สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 30 วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณา 
ลงนามโดย ผอ.สพท. 

2  วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสรมิฯ 

5 -การวัดและประเมินผล
-ออกหลักฐานการศึกษา
-ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการ
บริหารการจัดการศึกษา และดานอื่น ๆ แก
ผูจัดการศึกษา

5 วัน 
5 วัน 
5 วัน 

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
-วธิีการเปนไปตามหลักสตูรการศกึษา
ข้ันพื้นฐานของ
-วธิีการเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศกึษาธิการวาดวยการเทียบ
โอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน

กลุมสงเสรมิฯ 

 ตรวจสอบเอกสารคำขอ 

ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนญุาตจัดการศกึษา 

การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

แจงผลการพิจารณา 

 ตัดสินผลการศึกษา รับรองผลการศึกษา 

รวมจัดการเรยีนรู วัดและประเมินผล 

59



ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ 

3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ
3. ขอบเขตของงาน
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

-พัฒนาทักษะความรู ความสามารถ แก
บุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน
-การเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนย
การเรียน
-ประสานเร่ืองสิทธิประโยชนดานเงนิอุดหนุน
จากรัฐ และเรียกคนืเงินอุดหนุนหรือเงนิ
ชวยเหลือตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบ
ปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศึกษา เพื่อ
นำสงเปนรายไดแผนดิน
-พิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคล
(3) และแจงเปนหนังสือใหผูจัดการศกึษา
ทราบภายใน 30 วัน
-รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียน
อื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แต
ไมตัดสิทธิผูเรียนที่จะสมัครเขาเรียนใน
สถานศึกษาอื่น

-ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
บุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ในศูนยการเรยีน พ.ศ. 2554
ขอ 14 (1) (2)

6 -รายงานการจัดต้ังศนูยการเรียน
และการเลิกศูนยการเรียน

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ กลุมสงเสรมิฯ 

7 รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำส่ังอุทธรณ 
หรือเลิกศูนยการเรียน เสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ กลุมสงเสรมิฯ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบคุคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. เพื่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามรูปแบบที่กำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

3. เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มคุีณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ
3. ขอบเขตของงาน
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษา
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน 

ศูนยการเรียน 
2.2 เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศนูยการเรียน  
2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม

กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษา 

โดยองคกรวิชาชีพ ตองเปนองคกรวิชาชีพที่ไดจัดตั้งตามกฎหมายและแตงตั้งผูขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนยการเรียนตามมีกฎกระทรวง วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย 
การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  

“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรวิชาชีพ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
องคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 แตงตั้งผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอ
อนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกร   โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 

- ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศกึษาขององคกรวิชาชีพ 
5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
5.๔  จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ 
5.๖  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมนิผลการศึกษาของวิชาชีพ 
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5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.๘  กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ 

ผูขอจัดการศึกษา เขามาปรึกษาประสงค 

ขอจัดการศึกษาศูนยการเรียนฯ 

 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท. 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

วิชาการจัดทำแผนรวมกับ 
ผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ 
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

ผอ.สพท. 
อนุญาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสอืแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง 

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสริมการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพโดยศูนยการเรียน 

7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.๔ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 

2554
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน
3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏบัิติ ๓ วัน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิ

ชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

กลุมสงเสริมฯ 

1 องคกรวิชาชีพย่ืนคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ใหคำปรึกษา ประกอบการพิจารณา 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 รวมจดัทำแผนการศึกษากับองคกร
วิชาชีพ 

2 วนั - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

5 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 26 วัน แนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

6 ใหคำปรีกษา คำแนะนำ ใหความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ 
ดานการบรหิาร ดานการจัดการศึกษา 
และดานอ่ืน ๆ แกผูจัดการศึกษา 

5 วนั กลุมสงเสริมฯ 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษา 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และแผนการจดัการศกึษา 

การจดัทาํแผนการจดัศึกษา

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไม่ผ่าน 

ศึกษา กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน
3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
7 -เทียบโอนผลการเรียน

-พิจารณาการเลิกศูนยการเรียนและ
แจงหนังสือใหผูจัดการศึกษาทราบ
-รวมกับผูจัดการศึกษา จดัหาศูนยการ
เรยีนอ่ืนใหแกผูเรียน กรณีเลิกศูนย
การเรียนแตไมตัดสิทธ์ิผูเรียนที่จะเขา
เรยีนในสถานศึกษาอื่น
-รายงานผลการจัดต้ังศูนยและเลิก
ศูนยการเรียนใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ 

5 วนั 
30 วัน 

5 วนั 

5 วนั 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิÊนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 

 กำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน
ในการจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานในศนูยการเรียน  

2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในศูนยการเรียนให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาดวยวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศนูยการเรียน”  หมายถึง .... 
“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่องคกรชุมชน  องคกรเอกชน  ตามกฎกระทรวง

วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554แตงตั้งผูขอจัด
การศกึษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานท่ีจัดตั้งองคกร    
โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 

- ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาวาดวยสิทธิ ขององคกรชุมชนและองคกร

เอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
5.๒ ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศกึษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
5.๓ ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
5.๔ จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
5.๕ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกร

เอกชน 
5.๖ การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
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5.๗ การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.๘ กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัต ิ

 
ผูขอจัดการศึกษา 

เขามาปรึกษาประสงคขอจัดการศกึษาศนูยการเรยีน 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. 
แตงต้ังคณะกรรมการวิชาการจัด

ทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

 ผอ.สพท.อนญุาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนใน

ศูนยการเรียน 
7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน 
7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนโดยศูนยการเรียน 
7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศนูยการเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 

2554 
     8.5  คู มือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา 

 ข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรยีน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรยีนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 
3. เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรปูแบบอื่นๆ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏบัิต ิ ๓ วัน 

1 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพจิารณา 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที ่สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

3 
เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 

26 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผูจัดการศึกษา โดย 
ผอ.สพท.ลงนาม 

2 วัน แนวปฏิบตัติามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 

6 

7 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการ

ศึกษา

ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

 
กำกับ 

และติดตามการจัดการศึกษา

การตัดสินและรับรองผลการศกึษา 

ไม่ผ่าน 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษา
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน

ศูนยการเรียน 
2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน  
2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม

กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน” 

หมายถึง .... 
“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที ่สถานประกอบการในการจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2547  ขอจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่
ประกอบการจัดตั้งอยู  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 

- ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศกึษาของสถานประกอบการ 
5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
5.๔  จัดทำแผนการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ 
5.๖  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมนิผลการศึกษาของสถานประกอบการ 
5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.๘  กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏิบัติ 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. แตงต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาแ
ละเอกสารที่เก่ียวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศกึษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธิและหนาที่ 
สงเสรมิและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

สถานประกอบการ 

 
ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตใน

การอนุญาตการจัดการศึกษาของ 
สถานประกอบการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน 
7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยประกอบการในศูนยการเรยีน 
7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถานประกอบการโดยศนูยการเรียน 

7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรยีน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.5 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

พ.ศ. 2547 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษา 

 ขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
       2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจดัต้ังศูนยการเรยีนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธขิองสถานประกอบการในการจัด

การศกึษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน  
 3 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทยีมกับการศึกษาในรปูแบบอ่ืนๆ 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน 

1 ตรวจสอบเอกสารคำขอจากผูขอจัดการศึกษา 30  นาท ี ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วของ กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบคณุสมบัติตามเอกสารของผูยืน่ 20 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

3 เสนอคณะกรรมการพจิารณาอนุญาต 30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตองสมบูรณ แผนการ
จัดการศึกษาเปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 แจงหนังสืออนุญาต ลงนามโดย ผอ.สพท. 3 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

5 กำกับติดตามสงเสริมสนับสนุนการจัดกจิกรรม
การเรียนรูของศูนยเรียนรู 

5 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

6 รับรองผลการจัดการศึกษา 5 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

7 รายงานผลการจดัการศึกษา 
จำหนายนักเรียน 

7 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบยีบ  

แนวปฏิบัติ 

 
ผูขอจัดการศกึษาย่ืนคําขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

สพท. แตงต้ังคณะกรรมการ
วิชาการจัดทําแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคําขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาแ
ละเอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

จัดทาํหนังสือแจง้ผล/ แจง้ผลการพิจารณา 
ใหผู้้จดัการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษาย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคําส่ัง

ตามแตกรณ ี

สพท. จัดทาํข้อมลู สารสนเทศ 

สาํหรบัวางแผนการทาํงานต่อไป 

ส่งเสริมการจัดการเรยีนรู ้การวัดและประเมินผล 

การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลกัสตูร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดําเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ประชาสัมพนัธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที ่
สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของ

สถานประกอบการ 

 
ขอความเหน็ชอบคณะกรรมการเขตใน
การอนุญาตการจัดการศึกษาของสถาน

ประกอบการ 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ช่ืองาน งานสงเสรมิการจัดการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

2. วัตถุประสงค
เพื่อประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาดำเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. คำจำกัดความ
“องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)”  หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร

สวนตำบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
“การถายโอนทางการศึกษา”  หมายถึง การที ่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัด

การศกึษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน 
และไดรบัการประเมนิความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินความพรอม
ในการจัดการศึกษขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นใหสามารถจัดการศกึษาสอดคลองกับ
นโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
5.๒ สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดบัขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
5.๓ สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
5.๔ ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพ 

และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2542

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ

สรางความเขาใจสงเสริม 

สนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

สรุปผลการรายงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
ชื่อกระบวนงาน   งานสงเสรมิการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน 

๒ สรางความเขาใจในสิทธิและหนาที่การจัด
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๔ วัน ดำเนนิการปละ ๑ ครั้ง กลุมสงเสรมิฯ 

๓ สรางเครือขายประสานงานการจดั
การศึกษาระดับการศึกษา 

๑๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ 
ประสานความรวมมือการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยาง
ตอเนื่อง 

๑๒   วัน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดำเนนิการเปนไปตามมาตรฐาน
และสอดคลองกับนโยบาย 

กลุมสงเสรมิฯ/
องคการปกครอง
สวนทองถิ่น 

๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัติ 

 สรางความเขาใจสงเสริมสนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมอืการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การสงเสริมและสนบัสนุนนกัเรียนในโควตาพิเศษ

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการตามหลักกณฑแนวปฏิบัตติามความตองการของสถาบันที่

ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ
“สถาบัน”  หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษาที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษา 
“โควตาพิเศษ”   หมายถึงจำนวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษในระดับ

มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศีกษา จากสถาบันการศกึษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร 
5.2 แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กำหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
5.4 ประกาศผล 
5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
แบบฟอรมใบสมัครของสถาบันตาง ๆ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตางๆ ที่แจงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ศกึษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

แต่งตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑที์Éกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคุณสมบตัิของนกัเรยีน 

ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

ประกาศผล 

สรุป รายงานผล ส่งผลใหส้ถาบนัต่างๆ  
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  การสงเสริมและสนับสนนุนักเรียนในโควตาพิเศษ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษา และสนบัสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 ศึกษาหลักเกณฑประชาสัมพันธการรับสมัคร ๓ วนั - กลุมสงเสรมิฯ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการ ๓ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกตามหลักเกณฑ ๑-๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำประกาศผลการคดัเลือก/แจงประกาศผล
การคัดเลือก 

๕ วัน เปนไปตามหลักเกณฑของสถาบัน
ตางๆ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผลสงใหสถาบัน
ตางๆ 

๕ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

แตง่ตัÊงคณะกรรมการคดัเลือกตามเกณฑท์ีÉกาํหนด/จดัทาํขอ้มลูคณุสมบตัขิองนกัเรยีน 

ประชมุคณะกรรมการดาํเนินการคดัเลือก 

ประกาศผล 

สรุป รายงานผล สง่ผลใหส้ถาบนัตา่งๆ  

จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง
ของชุมชน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน และชุมชน 
3.2  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
3.3  ติดตาม ประเมนิผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนาอยาง

เปนระบบ 

4. คำจำกัดความ
“คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน”  หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

ในสถานศึกษา ประกอบดวย ประธานกรรมการ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูแทนศิษยเกา ผูแทนพระภิกษุสงฆ หรือผูแทนองคกรศาสนาในพื้นที่ และกรรมการ
ผูทรงคณุวุฒิ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
5.2  แจงระเบียบแนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด 
5.3 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 
5.3  จัดทำประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
5.4  จัดทำทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.5  สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- ใหความรูความเขาใจในบทบาทและหนาที่ สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง
- การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

5.6  กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
5.7  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เก่ียวของ แจงระเบียบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศกัยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 

83



7. แบบฟอรมที่ใช
แบบเสนอขื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ไดรบัการสรรหาตามหลักเกณฑที่กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 กฎกระทรวงกำหนด จำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา คัดเลือกประธาน

กรรมการและกรรมการ วาระดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2564 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานและสงเสรมิสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชมุชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  1. เพื่อสงเสริมการมสีวนรวมของทุกภาคสวนในพ้ืนที ่

2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง
3. เพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏบิติัท่ีเก่ียวของ 

แจงระเบียบแนวปฏิบัตใิหโรงเรยีนในสังกัด 
5 วัน มีแผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมลู
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

3 วัน มีทะเบยีนคณะกรรมการ
ศึกษาครบทกุโรงเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวของ แจงระเบยีบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 

จัดทําประกาศแตงต้ังและจัดทําทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กาํกับ ติดตาม การดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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