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1. ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาในระบบ 

งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดบั 
การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมคุีณภาพ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสง่เสรมิการ 

จัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 

บทบาทหน้าทีท่ี่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้เดก็ในวัยเรียนได้รบัการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับ 

การรบันักเรียน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาก าหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาใน
สังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัต ิส าหรับหน่วยงานที่อยูใ่นขอบข่ายของการรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วย
หน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี ้

3.1 โรงเรียนในสงักัด สพฐ. ได้แก่ สถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3.2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ได้แก่ 

3.2.1 ส านักบรหิารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
3.2.2 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
3.2.3 ส านักงานสง่เสรมิการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
3.2.4 กรมสง่เสรมิการปกครองส่วนท้องถ่ิน (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
3.2.5 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามญัศึกษา) 

3.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
3.3.1 ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
3.3.2 ส านักบรหิารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่มรีูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน มีการ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผล และการประเมินผลที่แน่นอน โดยการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดบัประถมศึกษา ระดบัมัธยมศึกษาตอนต้น
และระดบัมัธยมศึกษาตอนปลาย 

4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาช้ันปีที่หนึ่งถึงช้ันปีที่เก้า (ช้ันประถมศึกษาปทีี ่1 
ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที ่3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดบัอุดมศึกษา 
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กทีอ่ยู่ในวัยเรียนก่อนระดบัอุดมศึกษา 
4.5 ผู้ปกครอง หมายถึง บดิามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ 

ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า หรอืเด็กที่
อยู่รับใช้การงาน 
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4.6 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอรม์ที่ก าหนดข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตาม 

พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
4.7 พื้นที่เขตบรกิารของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและส านักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาก าหนดข้ึนตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ให้ยึด  ทร.14  เขต
การปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นทีท่างภูมิศาสตร ์เพื่อโรงเรียนจะได้ใหบ้รกิารการศึกษาและนกัเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

4.8 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดต้ังศูนย์บริการการรบันักเรียน การ 
แก้ปัญหาการรับนกัเรียน การประสานงานกบัหน่วยงานที่เกีย่วข้อง หรือด าเนินการอื่นใด เพื่อให้การ 
รับนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท านโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบันักเรียน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 
5.3 แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รบัผิดชอบ 
5.5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 /พฐ.  
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบญัญัติทีเ่กี่ยวข้อง 

8.1.1 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.1.2 พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.1.3 พระราชบญัญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
8.1.4 พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

8.2 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
8.2.1 กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและ 

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
8.2.2 กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการนบัอายุเดก็เพื่อเข้ารับการศึกษาภาค 

บังคับ พ.ศ. 2545 
8.3 ประกาศทีเ่กี่ยวข้อง 

8.3.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
 2546 

8.3.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัตสิ าหรับผู้ที่มิใช่ 
ผู้ปกครอง ซึ่งมเีด็กที่มอีายุในเกณฑก์ารศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 

8.3.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรบัเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2546 

8.3.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันใหเ้ด็ก 
เข้าเรียนกอ่นหรือหลงัอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 

8.3.5 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจ 
การบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
8.4.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลกัฐานในการรบันักเรียน นักศึกษา 

เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
8.4.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนกัเรยีน พ.ศ. 2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน 
   การจัดการศึกษาเด็กไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
2. วัตถุประสงค์ 
        2.1 เพื่อให้เดก็ที่ไม่มหีลกัฐานทางทะเบียนราษฎรไดเ้ข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา 
ภาคบังคับ 
    2.2 เพื่อจัดท าทะเบียนใหเ้ด็กที่ไมม่ีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนใหส้อดคล้อง 
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหง่ชาติ 
    2.3 เพื่อประสานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 
3. ขอบเขตของงาน 
    เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพื้นทีบ่รกิารของแต่ละโรงเรียน เดก็ไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ ต้องได้รับ 
การศึกษาสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศ 
ในระยะยาว โดยไม่มีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศชาติ 
4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 เด็กไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ หมายถึง เด็กที่ไมม่ีหลกัฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ 
เด็กที่ไม่ใช่เช้ือชาติสญัชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพื้นที่ประเทศไทย 
   4.2 เด็ก หมายถึง เด็กทีอ่ยู่ในวัยเรียนก่อนระดบัอุดมศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการศึกษาแห่งชาติ 
    5.2 ส ารวจ และจัดท าข้อมลูเด็กไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ุ 
    5.3 แต่งตั้งคณะท างานและประชุมแก้ไขปัญหา 
    5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยงัไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 
เด็กไรส้ัญชาติ ต่างชาติพันธ์ุ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
   8.1 รัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
   8.2 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 
   8.3 พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
   8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลกัฐานการรับนกัเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 

8.5 พระราชบญัญัติคุ้มครองเดก็ พ.ศ. 2546 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
   แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพื่อให้เดก็ในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทกุคนและเรียนต่อเนือ่งจนจบ 
ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2.2 เพื่อให้มรีะบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รบัการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
   เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพื้นทีเ่ขตบริการของแต่ละโรงเรียนตอ้งไดเ้ข้าเรียนทุกคนต้ังแต่ระดับช้ัน 
อนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานหรือสถาน
ประกอบการทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษา
สังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการ หอ้งเรียนสาขา ฯลฯ 

4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ช้ันประถมศึกษาปทีี่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
   4.2 การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดบัอุดมศึกษา 

4.3 เด็ก หมายถึง เด็กทีอ่ยู่ในวัยเรียนก่อนระดบัอุดมศึกษา 
   4.4 เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยงัไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
   4.5 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กทีม่ีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 
   4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา 
แล้ว แต่ออกจากสถานศึกษาก่อนทีจ่ะจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ส ารวจและจัดท าระบบข้อมลูเดก็ตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละป ี
ให้ครอบคลุมและชัดเจน 

5.2 แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก 
กลางคัน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหต ุและวิธีการแก้ไขปัญหา 

5.3 ช้ีแจงและแนะน าแนวทางปฏิบัต/ิวิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบส ารวจข้อมลูเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปทีี่ 7-16 ป)ี ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน 
หรือเข้าเรยีนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31) 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

8.1 รัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
8.2 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิม่เติม 
8.3 พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.4 เอกสารทะเบียนราษฎ์ ทร. 14 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเกบ็หลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสง่เสรมิ 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 

บทบาทหน้าทีท่ี่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเรจ็การศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบ 

ข้อมูลการส าเรจ็การศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่มัธยมศึกษา 

แล้วแต่กรณี 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก ่

1)ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผูส้ าเรจ็การศึกษา (ปพ.3) 

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก ่
1)แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
2)แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
3)ใบรบัรองผลการเรียน 
4)ระเบียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ข้ันพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นกัเรียนพงึรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพงึรูแ้ละปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบ 
ระดับช้ันส าคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที ่3ประถมศึกษาปีที ่6 มัธยมศึกษาปีที ่3  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ทีจ่ัดข้ึนเพื่อพฒันาผูเ้รียนให้ม ี
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 

4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อ 
พัฒนาผูเ้รียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศกึษา โดยมุ่งหวังใหผู้้เรียนมีความสมบรูณ์ทั้งด้าน 
ร่างกาย จิตใจและสติปญัญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พื้นฐานก าหนดข้ึนส าหรบัสถานศึกษาใช้ในการพฒันาผูเ้รียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบยีบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

รายงานผลการศึกษาใหส้ถานศึกษาทราบ 
5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเกบ็ให้เป็นระบบและตรวจสอบได ้
5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ป.02, ป.05 ปพ 1, ปพ 2 
7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป 
7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
7.5 ปพ.3:ป, ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 
7.6 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยบุเลิก) 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลกัสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- หลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสง่เสรมิ 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 

บทบาทหน้าทีท่ี่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อมิให้น าหลกัฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลกัฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ 

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก ่
1)ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผูส้ าเรจ็การศึกษา (ปพ.3) 

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก ่
1)แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
2)แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
3)ใบรบัรองผลการเรียน 
4)ระเบียนสะสม 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ข้ันพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นกัเรียนพงึรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพงึรูแ้ละปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน 
ส าคัญได้แก ่ประถมศึกษาปีที ่3 ประถมศึกษาปีที ่6 มัธยมศึกษาปีที ่3 และมัธยมศึกษาปทีี ่6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ทีจ่ัดข้ึนเพื่อพฒันาผูเ้รียนให้มี 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 

4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อ 
พัฒนาผูเ้รียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศกึษา โดยมุ่งหวังใหผู้้เรียนมีความสมบรูณ์ทั้งด้าน 
ร่างกาย จิตใจและสติปญัญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พื้นฐานก าหนดข้ึนส าหรบัสถานศึกษาใช้ในการพฒันาผูเ้รียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพจิารณาการขอยกเลกิหลักฐานทางการศึกษา 
5.3 ประชุมพจิารณา วิเคราะห ์เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก 

หลักฐานทางการศึกษา 
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5.4 เสนอผูอ้ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ยกเลกิหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
5.5 แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด 

และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รบัไว้เป็นหลกัฐานของทางราชการ 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลกัสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพิ่มเติม 
- หลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา ตรวจสอบวุฒ ิการรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสง่เสรมิ 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 

บทบาทหน้าทีท่ี่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปทีส่ าเร็จการศึกษา หรอืต้องการ 

ศึกษาในระดับทีสู่งข้ึน 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ 

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่ 
1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

4.1.2 เอกสารหลักฐานทีโ่รงเรียนก าหนด ได้แก่ 
1) แบบบันทกึผลการเรียนประจ าวิชา 
2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
3) ใบรับรองผลการเรียน 
4) ระเบียนสะสม 

4.2 การตรวจสอบวุฒ ิหมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรอืบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ 
ข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมคัรเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 

4.3 การรับรองความรู ้หมายถึง การรบัรองความรูห้รือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน 
ให้กับหน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปน็ผู้รบัรองวุฒิให้ 

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลกัสูตรหนึง่ หรอืม ี
ผลการเรียนทีส่ะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสูก่ารศึกษาข้ัน พื้นฐานในสถานศึกษาใด 
สถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลกัสูตรหนึง่เพื่อเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ 
ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ 

4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ข้ันพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นกัเรียนพงึรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพงึรูแ้ละปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน 
ส าคัญได้แก ่ประถมศึกษาปีที ่3 ประถมศึกษาปีที ่6 มัธยมศึกษาปีที ่3 และมัธยมศึกษาปทีี ่6 

4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ทีจ่ัดข้ึนเพื่อพฒันาผูเ้รียนให้มี 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 

4.8 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อ 
พัฒนาผูเ้รียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศกึษา โดยมุ่งหวังใหผู้้เรียนมีความสมบรูณ์ทั้งด้าน 
ร่างกาย จิตใจและสติปญัญา 
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4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พื้นฐานก าหนดข้ึนส าหรบัสถานศึกษาใช้ในการพฒันาผูเ้รียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการด าเนินงาน 
5.2 ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยย่ืน 

เอกสารใหส้ านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาตรวจสอบ 
5.3 เสนอผูอ้ านวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรอืผูม้ีอ านาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒ ิ

การศึกษา 
5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษาใหส้ถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบ 

กรณี เป็นเอกสารที่ถูกต้อง 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
หนังสือรบัรองความรู ้

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลกัสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพิ่มเติม 
- หลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การซื้อแบบพิมพท์างการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสง่เสรมิ 

การจัดการศึกษาในระบบ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม 

บทบาทหน้าทีท่ี่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพื่อให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
3.1 สถานศึกษาในเขตพื้นที่ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษารบัผิดชอบให้ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เป็นผู้สัง่ซื้อแบพมิพ์ทางการศึกษาให ้
3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพื้นที่ทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาให้ส านักงานเขต 

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผูส้ั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรม์หรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัตินักเรียน 

รายวิชาเรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหก้ับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน 
ปพ. 2 บนแบบพมิพ์ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดด้วยตัวอักษรอาลกัษณ์ รายงาน 
ปพ. 7 ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ข้ันพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นกัเรียนพงึรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ัน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพงึรูแ้ละปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับช้ัน 
ส าคัญได้แก ่ประถมศึกษาปีที ่3 ประถมศึกษาปีที ่6 มัธยมศึกษาปีที ่3 และมัธยมศึกษาปทีี ่6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ทีจ่ัดข้ึนเพื่อพฒันาผูเ้รียนให้มี 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 

4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อ 
พัฒนาผูเ้รียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศกึษา โดยมุ่งหวังใหผู้้เรียนมีความสมบรูณ์ทั้งด้าน 
ร่างกาย จิตใจและสติปญัญา 

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 
พื้นฐานก าหนดข้ึนส าหรบัสถานศึกษาใช้ในการพฒันาผูเ้รียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห ์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ์และแนวทาง ตามที่ระเบียบ กฎหมาย 

ก าหนด 
5.2 แจ้งระเบียบ หลกัเกณฑ ์แนวปฏิบัต ิและซักซอ้มความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพมิพ์ใหก้ับสถานศึกษา 
5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต 
5.5 สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อ 
5.6 จัดท าทะเบียนรบั – จ่าย แบบพิมพ ์และลงทะเบียนเบกิจ่ายแบบพิมพ ์ให้สถานศึกษา 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ์ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลกัสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
- หลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

8.2 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- หลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
- หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

8.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 
ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

8.4 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 
ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

8.5 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552 
ลงวันที ่30 กันยายน 2552 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 

นางจิราณี  แทรกสุข 
นักวิชาการศึกษา 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สพป.นศ.3 

 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานส่งเสริมงานการแนะแนว  
ลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน ์
นักศึกษาวิชาทหาร  
การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน  
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียนให้รูจ้ักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิด 

แก้ปัญหาได้ 
2.2 เพื่อส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตนได้อย่าง 

เหมาะสม 
2.3 เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จกัและเข้าใจผูเ้รียน รวมทั้งช่วยเหลอืและค าปรกึษาแก่ผูป้กครองใน 

การมสี่วนร่วมพฒันาผูเ้รียน 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 จัดกิจกรรมแนะแนวให้นักเรียนได้รบับริการสนเทศและข่าวสารความรู้ต่าง ๆ 
3.2 สถานศึกษามีข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทุกด้านสามารถน าไปใช้ในการช่วยเหลือและ 

ส่งเสริมนักเรียนได้อย่างถกูต้อง 
3.3 เยาวชนได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตที่ดี คร ูผู้ปกครองนกัเรียนมสี่วนร่วมในการพฒันา 

และแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
3.4 ครูแนะแนวมีทักษะที่เหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงทางสังคม 

4. ค าจ ากดัความ 
กิจกรรมแนะแนว หมายถึง การจัดหาจัดท ากจิกรรมการเรียนการสอนเพิม่เติมที่ให้นักเรียน 

ได้รับความรูจ้นสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียน และการประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับ 
ตนเอง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่งเสรมิให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของกิจกรรมแนะแนว 
5.1.1 จัดท าแผนปฏิบัตกิารของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
5.1.2 สร้างความตระหนักให้กับผูบ้รหิารสถานศึกษา ครู มีองค์ความรู้เกี่ยวกบั 

กิจกรรมแนะแนวสามารถขับเคลือ่นกิจกรรมอย่างต่อเนือ่ง 
      5.1.3 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้คร ูและนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว 

5.1.4 ก ากับติดตามการด าเนินงานกจิกรรมแนะแนว 
5.1.5 เผยแพรผ่ลงาน 
5.1.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.2 ส่งเสรมิให้ด าเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบันักเรียนเพื่อแก้ไขปญัหาและสนบัสนุนการศึกษาของ
นักเรียน 

5.2.1 จัดท าแผนปฏิบัตกิารของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
5.2.2 แจ้งให้สถานศึกษาจัดท าข้อมลูพื้นฐานของนกัเรียนทกุคน 
5.2.3 น าข้อมูลที่จัดท าเป็นระบบให้ความช่วยเหลอืด้านการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ 
5.2.4 มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
5.2.5 รายงานผลการศึกษาต่อหรอืการประกอบอาชีพ 

6.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

 
5.3 ส่งเสรมิให้มีแหลง่ข้อมลูการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 

5.3.1 จัดระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายในการเช่ือมโยงให้ค าปรึกษา 
ตามสภาพปญัหาของนกัเรียน 

5.3.2 ก ากับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และ 
ข้อมูลการประกอบอาชีพเมื่อส าเรจ็การศึกษา 

5.3.3 จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอืน่ ๆ หรือการแนะแนว 
การประกอบอาชีพทีเ่หมาะสม 

5.3.4 จัดหาสถานทีท่ างานระหว่างเรียนของนักเรียน เพื่อสรา้งประสบการณ์ให ้
นักเรียนและมรีายได้จุนเจือครอบครัว 

5.3.5 ติดตามผลส าเรจ็การศึกษา และการมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา 

6.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.4 ส่งเสรมิใหส้ถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนกัเรียน โดยอาศัยการให้ค าปรึกษา 
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพื่อนทีป่รกึษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเ้ด็กและเยาวชน 
ท ากิจกรรมความดี 

5.4.1 ส่งเสรมิสร้างองค์ความรู้ให้กบัครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียน 

5.4.2 ด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้า 
ข้ันตอน 

5.4.3 จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนทีบ่่งช้ี 
5.4.4 ก ากับ ติดตาม ส่งเสรมิการท ากจิกรรมของนักเรียน 
5.4.5 จัดหาพื้นที ่เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
5.4.6 ให้รางวัลกบันักเรียนที่ท าคุณงามความด ีเช่น การประกาศเกียรติคุณ 

ทุนการศึกษา หรือการคัดเลอืกให้ได้รบัสิทธิพิเศษอื่น ๆ 
5.4.7 สรุปรายงาน 

6.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.5 สนับสนุนการท าวิจัยเกี่ยวกบัพฤติกรรมและการแก้ไขปญัหานักเรียน 
5.5.1 ศึกษาสภาพปัญหาพฤติกรรมของนกัเรียน 
5.5.2 จัดท าเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนกัเรียนเพือ่จะร่วมกันแก้ไขปัญหา 
5.5.3 ตรวจสอบเครือ่งมอื/จัดเก็บข้อมูล 
5.5.4 รวบรวมข้อมลู 
5.5.5 ศึกษา วิเคราะห ์สังเคราะห์ในการช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ 
5.5.6 สรุปรายงาน เผยแพรผ่ลงาน 

6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 หนังสือบันทึกข้อความ 
7.2 หนังสือราชการภายนอก 
7.3 แบบคัดกรองรายบุคคล 
7.3 แบบรายงานการประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบญัญัติคุ้มครองเดก็ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบญัญัติมาตรการในการปอ้งกันและปราบปรามการค้าหญงิและเด็ก พ.ศ. 2540 
8.3 พระราชบญัญัติสง่เสรมิและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521 
8.4 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเดก็ 
8.5 คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 
8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมกิจกรรมลกูเสือ เนตรนาร ียุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด ผู้บ าเพญ็ 

ประโยชน ์และนักศึกษาวิชาทหาร 
2.2 เพื่อมุ่งเน้นใหเ้กิดความตระหนักและความรับผิดชอบต่อตนเองและผูอ้ื่น 
2.3 เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมอืในด้านคุณธรรมแก่นักเรยีนและโรงเรียนอย่างทั่วถึง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่งเสรมิให้ด าเนินการพฒันากจิกรรมลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลกัสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพกัแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดบัตั้งแต่ ในสถานศึกษา เป็นต้น 

3.2 ส่งเสรมิให้มกีารพฒันาผูบ้ังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม สัมมนา จัดอบรมทกัษะเฉพาะวิชา ในทุกระดับเริม่ตั้งแต่ใน 
สถานศึกษา เป็นต้น 

3.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนาร ีตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับ ทั้งใน 
ระดับโรงเรียน กลุ่มเครือข่ายโรงเรียน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจงัหวัด ระดบัภาค 
ระดับชาติ และระดับโลก 

3.4 สนับสนุนให้จัดกจิกรรมเสรมิเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก และเยาวชน ในการ 
ส่งเสริมภาวะผู้น า ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลอืสงัคม และการบ าเพ็ญประโยชน ์

3.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด เพื่อก าหนดแผนงาน/ 
โครงการ แนวทาง ในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด ในฐานะเลขานุการ 
ด าเนินการลูกเสือจังหวัด/เขตพื้นที่การศึกษา 

3.6 ส่งเสรมิให้มกีารจัดต้ังกลุ่ม/กอง ลูกเสอื-เนตรนาร ีและยุวกาชาด เช่นการจัดท าและ 
จัดเกบ็ทะเบียน เป็นต้น 

3.7 ส่งเสรมิให้มกีารสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
3.8 ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี เข็มกาชาดสมนาคุณ 

เป็นต้น 
3.9 ด าเนินขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบญัชาลูกเสือ 
3.10 การด าเนินการจัดเกบ็เงินค่าบ ารุงกจิกรรมลูกเสอืตามแนวทาง/ กฎระเบียบทีก่ าหนด 
3.11 ประสาน ติดตาม นิเทศ ประเมินผล สรุปผล และสรุปงานการด าเนินงาน กิจกรรม 

ลูกเสือ เนตรนาร ีและผูบ้ าเพญ็ประโยชน์ของหน่วยงานในสงักัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.12 ส่งเสริม สนับสนุน สถานศึกษาจัดต้ังกองเพื่อนักศึกษาวิชาทหาร 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ลูกเสอื หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญงิที่สมัครเข้าเป็นลกูเสือทัง้ใน 

สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสอืที่เป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนาร ี
4.2 บุคลากรทางลกูเสือ หมายความว่า ผู้บงัคับบัญชาลกูเสอื ผู้ตรวจการลกูเสือ กรรมการ 

ลูกเสือ อาสาสมัครลกูเสือ และเจ้าหน้าทีลู่กเสือ 
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4.3 ลูกเสอื ม ี4 ประเภท 

- ลูกเสือส ารอง 
- ลูกเสือสามญั 
- ลูกเสือสามญัรุ่นใหญ ่
- ลูกเสือวิสามัญ 

4.4 ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชาย หญงิ อายุ 7 – 25 ป ีทั้งในสถานศึกษาและ 
นอกสถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น 
กศน. กรมราชทัณฑ ์

4.5 ผู้บ าเพญ็ประโยชน ์หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครส าหรบัเด็กผู้หญิงและสตรีทีส่นใจ 
โดยไม่จ ากัดเช้ือชาติ และศาสนา 

4.6 นักศึกษาวิชาทหาร หมายถึง บุคคลซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน 
กฎกระทรวง และอยู่ในระหว่างการฝึกวิชาทหาร ตามหลักสตูรที่กระทรวงกลาโหมก าหนด ใช้ค าย่อว่า 
“ นศท. ” 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส่งเสรมิให้ด าเนินการพฒันากจิกรรมลูกเสือ เนตนาร ียุวกาชาด และผูบ้ าเพญ็ประโยชน ์

และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การพัฒนาหลกัสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
กิจกรรมค่ายพกัแรม กิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ในทุกระดบัตั้งแต่ ในสถานศึกษา กลุม่โรงเรียน 
เครือข่าย เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัด ภาค และระดบัชาติ เป็นต้น 

5.1.1 ส ารวจข้อมลู พร้อมก าหนดนโยบาย แนวทางในการพฒันาฯ การด าเนินงาน 
กิจกรรมลูกเสอื เนตรนาร ียุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ให้หน่วยงานในสังกัดรบัทราบ เพื่อการ 
ปฏิบัติอย่างชัดเจน 

5.1.2 ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.1.3 แต่งตั้งคณะท างาน และมอบหมายภารกจิในทุกส่วนตามแผนงาน โครงการ 

กิจกรรมที่ก าหนด 
5.1.4 ด าเนินงานตามแผน โครงการ กิจกรรม 
5.1.5 นิเทศติดตาม ประเมินมาตรฐาน ตามแผนงาน โครงการ กิจกรรม ใน 

หน่วยงานทุกระดับ 
5.1.6 สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน ตามระยะเวลาทีก่ าหนดไว้ตามแผนงาน 

โครงการ 
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6.1 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.2 ส่งเสรมิให้มกีารพฒันาผูบ้ังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด และผูบ้ าเพญ็ประโยชน ์
และนักศึกษาวิชาทหาร เช่น การอบรม ประชุมสมัมนา อบรมทักษะเฉพาะวิชา ในหน่วยงานทุกระดบั 

5.2.1 ส ารวจและวิเคราะห์ฐานข้อมลูรายบุคคล และโรงเรียน 
5.2.2 ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมด าเนินงาน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2.3 แจ้งหน่วยงานทกุสงักัด ด าเนินการตามกรอบภารกิจ ด าเนินงานตามแผนงาน 

โครงการ กิจกรรมที่ก าหนด 
5.2.4 ประสานแจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ในการตรวจสอบ 
5.2.5 พิจารณาผลงานให้หน่วยงานทีม่ีอ านาจอนุมัต ิ
5.2.6 แจ้งหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบผลการประเมินฯ 

6.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือ เนตรนาร ีตามกิจกรรมของนักเรียนในหน่วยงานทกุระดบั 
5.3.1 ก าหนดแผนงาน โครงการกิจกรรม ตลอดปีงบประมาณ 
5.3.2 ประสานหน่วยงาน องค์กรทีเ่กี่ยวข้องในการด าเนินงานและขอรบัการ 

สนับสนุน 
5.3.3 แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
5.3.4 ด าเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมทีก่ าหนด 
5.3.5 ก ากับติดตามประเมินผล 
5.3.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
6.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.4 สนับสนุนให้กิจกรรมเสริมเพื่อพฒันาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส่งเสริม 
ภาวะผู้น า ทักษะป้องกันตัว การช่วยเหลือสงัคม และการบ าเพ็ญประโยชน ์

5.4.1 ก าหนดนโยบายและแนวทางในการส่งเสริมอย่างเป็นระบบ 
5.4.2 แต่งตั้งคณะท างานเพื่อก าหนดแนวทางการส่งเสริมในกิจกรรมต่างๆในทกุ 

ระดับให้มีความครอบคลุมทั่วถึง 
5.4.3 ประสานหน่วยงานและแจ้งโรงเรียนในสังกัดเพือ่ให้ทราบ และเข้าร่วม 

กิจกรรมที่ก าหนด 
5.4.4 ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
5.4.5 ประเมินติดตามผลการด าเนินงานในทุกกจิกรรม 
5.4.6 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

6.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.5 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือ เนตรนาร ียุวกาชาด ในฐานะเลขานุการการ 
ด าเนินงานลกูเสือจงัหวัด ลูกเสอืเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

5.5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหา และแต่งตั้งคณะกรรมการลกูเสือฯ 
5.5.2 ประสานรายละเอียดข้อมูลต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสอื 
5.5.3 จัดท าแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการ และแจ้งให ้

คณะกรรมการทราบ 
5.5.4 ด าเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติที่ก าหนด 
5.5.5 สรุปและรายงาน 

6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.6 ส่งเสรมิให้มกีารจัดต้ังกลุ่ม กองลูกเสอื เนตรนาร ีและยวุกาชาด เช่น การจัดท าทะเบียน 

เป็นต้น 
5.6.1 จัดท าข้อมูลกลุม่ กองลูกเสือ และยุวกาชาดในสถานศึกษา 
5.6.2 ประกาศแจง้นโยบายในการส่งเสริม 
5.6.3 แต่งตั้งคณะท างาน ประเมินความต้องการ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
5.6.4 ด าเนินการเร่งรัดให้ได้ตามตัวช้ีวัด 
5.6.5 สรุปและรายงานผลการด าเนินการ 

6.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.7 ส่งเสรมิให้มกีารจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษ ลูกเสือ และยุวกาชาด 
5.7.1 จัดท าข้อมูลลูกเสือ ยุวกาชาด 
5.7.2 ประกาศแนวทางการด าเนินงาน 
5.7.3 จัดท าโครงการ รองรบัตามแผนปฏิบัติการ 
5.7.4 ด าเนินการตามโครงการ เช่นจัดอบรม การสอบและการประเมินแต่ละระดับ 
5.7.5 รายงานผลการประเมินตอ่หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อขออนุมัต ิ
5.7.6 ประกาศผลการประเมิน แจ้งหน่วยงานในสงักัด 
5.7.7 สรุปผล 

6.7 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.8 ด าเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ สรรเสริญ ลูกเสือสดุดี ลูกเสอืยั่งยืน เข็มลูกเสือ 

สมนาคุณ 
5.8.1 แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเหรียญลกูเสือ 
5.8.2 สรุปข้อมูลบุคลากร การขอพระราชทานเหรียญลูกเสอื 
5.8.3 ประสาน เสนอขอพระราชทานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.8.4 ประกาศ แจ้งหน่วยงาน บุคคลที่ได้รับพระราชทานเหรียญฯ 
5.8.5 สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

6.8 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.9 ด าเนินการจัดเก็บเงินบ ารงุกิจการลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.9.1 จัดท าข้อมูล บุคลากรและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องในสงักดั 
5.9.2 แจ้งการด าเนินการให้สถานศึกษา/บุคลากร 
5.9.3 ด าเนินการจัดเก็บ 
5.9.4 สรุปผลด าเนินการจัดเก็บ 
5.9.5 มอบกลุ่มบริหารสินทรพัย ์จัดเกบ็ตามระเบียบ 
5.9.6 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด 
5.9.7 รายงานผลการด าเนินการ ให้ผู้มอี านาจ 

6.9 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.10 การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บรหิาร ผู้เกี่ยวข้องกับลูกเสือ การประสานงาน การ 
สนับสนุนการฝึกอบรม การชุมนมุลูกเสือชาวบ้าน ระดับอ าเภอ จังหวัด และระดับชาติ 

5.10.1 ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องในระดบัพื้นที ่ร่วมศึกษานโยบายและแนวด าเนินการ 
5.10.2 ประชุมระดมความคิด เพื่อศึกษานโยบายและแนวด าเนินงาน 
5.10.3 ประสานแจ้ง หน่วยงาน องค์กรทีเ่กี่ยวข้อง 
5.10.4 ด าเนินการตามกจิกรรม/โครงการทีก่ าหนด 
5.10.5 ประสานแจ้งหน่วยงาน 
5.10.6 สรุปและรายงานใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

6.10 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

นางเยาวเรศ  ศรีจันทร ์

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สพป.นศ. 3 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 
 
 
 
 
 

นางวันทนา  รังสิมันตุชาต ิ
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

สพป.นศ.3 
 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กร วิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน 
ประกอบการและสถาบนัสังคมอื่น 
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบคุคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 

องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 

องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
2.2 เพื่อให้การสนบัสนุนและส่งเสริมใหบ้ิดา มารดา หรือผูป้กครอง และสถาน 

ประกอบการมีความรู ้ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
2.3 เพื่อเป็นการติดตาม ประเมินผล การจัดการศึกษาของบคุคล ครอบครัว ชุมชน 

องค์กรวิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสงัคมอื่น 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
3.2 การยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษา 
3.3 การจัดท าแผนการจัดการศึกษา 
3.4 การจัดการเรียนรู ้การวัดและประเมินผล 
3.5 การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
3.6 การก ากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
3.7 การยกเลิกการจัดการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานที่บิดามารดา 

หรือบิดา หรอืมารดา หรือผู้ปกครองเป็นผู้รบัผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเอง โดย 
เป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือเป็นผูอ้ านวยการใหเ้กิดกระบวนการเรียนรู้ 

4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียน เพื่อจัด 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบญัญัตกิารศึกษาแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที ่ส่งเสริมและพฒันาความสามารถ 

ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
5.2 ผู้จัดการศึกษาย่ืนค าขออนญุาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชนสถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
5.3 จัดท าแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ 

สถานประกอบการ ฯลฯ 
5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 
5.5 การจัดการเรียนรู ้การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเนือ่ง 
5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.7 ก ากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
7.2 แบบอนุญาตใหจ้ัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
7.3 รูปแบบการจัดท าแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.4 แบบค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
7.5 แบบยื่นค าขออนุญาตการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถาน 

ประกอบการ 
7.6 แบบขออนุญาตใหจ้ัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรยีนโดยสถานประกอบการ 
7.7 รูปแบบการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.8 แบบค าสั่งให้เลิกจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
7.9 แบบค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.10 แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.11 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.12 แบบค าร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
7.13 แบบบันทึกการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
7.14 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.15 ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.4 ระเบียบ หลกัเกณฑ ์วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
8.5 กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 



 
 



 



 

 

 

 

คู่มือปฎิบัติงาน 

นางสายชล  ธรรมสุนทร 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สพป.นศ. 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 
 
 
 
 
นางสุกัญญา  โมสาลยีานนท์ 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับ 
ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี 
ความสามารถพิเศษ 
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพเิศษ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อสง่เสรมิการจัดการศึกษาส าหรบัผูพ้ิการ ผู้ด้อยโอกาส และผูม้ีความสามารถพิเศษใน 

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ได้รบัการสง่เสรมิและพฒันาเตม็ศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ 

เด็กด้อยโอกาส และเด็กทีม่ีความสามารถพิเศษในระดบัการศึกษาข้ันพื้นฐานและน าไปพัฒนา 
ระบบการจัดการศึกษาส าหรบัผู้พกิาร ผู้ด้อยโอกาส และผู้มคีวามสามารถพเิศษในระดับการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟื้นฟูสมรรถภาพคน 

พิการหรือบุคคลทีส่ถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาให้คน
พิการได้รบัสทิธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนด โดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจ าแนกคนพิการเป็น 9 
ประเภท ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพรอ่งทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน บุคคลทีม่ีความ
บกพรอ่งทางสตปิัญญา บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บุคคลที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้น บุคคลที่มีความบกพรอ่งทางการพูดและภาษา 
บุคคลออทสิติก และบุคคลพกิารซ้อน 

4.2 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก เนื่องจากประสบปญัหาต่าง ๆ 
มีชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสทีจ่ะเข้ารับบริการทางการศึกษาหรือไดร้ับ
พัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ ์สังคม และจิตใจ จ าเป็นต้องได้รบัความช่วยเหลอืเป็นกรณีพเิศษเพื่อให้
มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึน มีพัฒนาการที่ถูกตอ้งเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพข้ันสงูสุดได ้

4.3 ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใด 
ด้านหนึ่งหรือหลายด้าน ในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้น า ด้านวิชาการ 
กีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรืออื่นๆ ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรอืหลายสาขาอย่างเป็นทีป่ระจักษ์ เมื่อเปรียบเทียบกบั
ผู้ที่มีอายุระดบัเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดยีวกัน 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนเพื่อ 

รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพกิาร เด็กด้อยโอกาสและเดก็ที่มีความสามารถพเิศษอย่างเป็นระบบ 
5.2 ประสาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรบัเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กทีม่ ี

ความสามารถพเิศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างตอ่เนื่อง 
5.3 ศึกษาวิจัย และสง่เสรมิการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัดการศึกษา 

แก่ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
5.5 รายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 



2 
 
 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อย 

โอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน
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1. ชื่องาน 

การสง่เสรมิและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อสง่เสรมิการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตามความต้องการของ 

สถาบันทีป่ระสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสงักัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 สถาบัน หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษาที่ประสงค์ให้โควตาพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.2 โควตาพิเศษ หมายถึง จ านวนนักเรียนที่ได้รับการจัดสรรให้เข้าเรียนเป็นกรณีพิเศษใน 

ระดับมัธยมศึกษา อาชีวศึกษา อุดมศึกษา จากสถาบันการศึกษาต่างๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรอื 
สอบคัดเลือก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาหลักเกณฑ ์แจ้งประชาสมัพันธ์ รับสมัคร 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
5.4 ประกาศผล 
5.5 สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบฟอร์มใบสมัครของสถาบันต่าง ๆ 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
หนังสือแจง้รายละเอียดจากสถาบันต่าง ๆ ที่แจ้งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน



                                                            
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางสาวยุพา  จินาเจือ 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 
สพป.นศ.3 
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1. ชื่องาน 

งานส่งเสริม พฒันาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อส่งเสริมการท างานเป็นทีมของเด็กนกัเรียน 
2.2 เพื่อสนบัสนุนให้สถานศึกษาจัดต้ังองค์กรสภาเดก็นักเรียนในสถานศึกษา 
2.3 เพื่อส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมสี่วนร่วมของนกัเรียนในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ส่งเสรมิพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เดก็ และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 สนับสนุนการจัดต้ังสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพื้นที่การศึกษา จังหวัดและ 

ระดับชาติ 
3.3 ส่งเสรมิ สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ใหม้ีประสทิธิภาพ 
3.4 การติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการด าเนินการ 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนกัเรียนที่ได้รบัการคัดเลือกเข้ามาท าหน้าที่ช่วยเหลือ 

โรงเรียนทางด้านการปกครอง กจิกรรมของโรงเรียน และกจิกรรมของนักเรียน 
4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ 

เยาวชนให้ท าหน้าทีร่่วมกบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการสง่เสรมิสิทธิเด็ก การป้องกัน 
แก้ไขปัญหาตลอดจนการพฒันาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
แห่งชาติ พ.ศ. 2550 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสงักัด 
5.2 ก าหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดบั โรงเรียน เขตพื้นที่การศึกษา 
5.3 ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องในการก าหนดกิจกรรม 
5.4 ด าเนินงานตามโครงการ กจิกรรมที่ก าหนด 

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
ก าหนดโครงการ/กิจกรรม ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ติดตามประเมินผล 
ก าหนดนโยบาย/แจ้งหน่วยงาน 
ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 
- การเข้าร่วมกจิกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด 
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ 

5.5 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานในทุกกิจกรรม 
5.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. 
8.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก 
8.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพฒันาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 




