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และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
การสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 

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

2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม
การจัดการศึกษาในระบบ 

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

2.3 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค 
 
3. ขอบเขตของงาน 

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

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

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

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

- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
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4. คําจํากัดความ  
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน     

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 

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

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เก่ียวของ 

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

จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติ 
การรับนักเรียน 

แตงตั้งคณะกรรมการประชุม
เพื่อกําหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผล 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
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 8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและ

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

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

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

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

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

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

อํานาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 

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

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

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

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

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

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

5.2 สํารวจ และจัดทําระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนที่ภูเขาท่ีหางไกล ทุรกันดารและ
ชาวเล 

5.3 แตงตั้งประชุมคณะทํางาน แกไขปญหาจัดใหเด็กไดเขารับการศึกษา 
5.4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 
5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

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

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

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจสงเสริม  
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

แตงตั้ง คณะทํางาน  
จัดประชุมเพ่ือแกไขปญหา 

สํารวจ ขอมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขา หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

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

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

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

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

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา  
 

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

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ 
แผนการศึกษาแหงชาติ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

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

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

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

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

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

สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

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

 2.1 เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่อง
จนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

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

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

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

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

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ เคยเขาเรียนใน

สถานศึกษาแลว แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํารวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใน
แตละปใหครอบคลุมและชัดเจน 
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5.2 แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

5.3 ชี้แจงและแนะนําแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและ   
ถือปฏิบัติ 

5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 
5.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจและจดัทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุม
เสี่ยงและเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง 

และเปนระบบ 

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

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

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ  
และจัดทําสรุปผลการติดตาม 

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

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

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 
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1.6 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.1 การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 

2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงาน

สงเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรง

ตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการแกหนวยงานและประชาชนท่ีสําเร็จการศึกษาแลว สามารถตรวจสอบ

ขอมูลการสําเร็จการศึกษา   
 

3.ขอบเขตของงาน 
สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่

มัธยมศึกษาแลวแตกรณี  
 

4. คําจํากัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 

ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

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

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียน
จบระดับชั้นสําคัญไดแกประถมศึกษาปที่ 3 ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษา   
ปที่ 6  

 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  

 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการ
สอนเพ่ือพัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุ งหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ    
ทั้งดานรางกาย จิตใจและสติปญญา 

 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ  
5.2  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การรายงานผลการศึกษาใหสถานศึกษาทราบ   
5.3  รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทําทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและ

ตรวจสอบได 
 5.4   ตรวจสอบความถูกตอง  ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
ที่เกี่ยวของ 

แตงตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ถูกตอง 

สงกลับไปแกไข เขาระบบการจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช  
 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 (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

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

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา  จัดทําทะเบียน  จัดเก็บใหเปนระบบ และตรวจสอบได 

ไมถูก 
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1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.2 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา   
 
2. วัตถปุระสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตาม 
บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือมิใหนําหลักฐานท่ีเสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4.  คําจํากัดความ   

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

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

2.เอกสารหลักฐานท่ีโรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก  ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.4 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
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 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดาน
รางกาย จิตใจและสติปญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง  หมายถึง หลักสูตรในสวนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขั้นพ้ืนฐานกําหนดข้ึนสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน 
    5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา   
    5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา 
     5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ  เพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

5.5  แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ      
6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน  

แจงประกาศยกเลิกฯ 

เสนอผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ  
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7. แบบฟอรมที่ใช  
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -   หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551



32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา



33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

1. ชื่อกระบวนงาน 1.6.3 ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริม   
การจัดการศึกษาในระบบ 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูทําหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท
หนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปที่สําเร็จการศึกษา หรือตองการ
ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 
3.ขอบเขตของงาน 
  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ  
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ไดแก  

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

2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกําหนด ไดแก  
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจําวิชา  
2) แบบรายงานประจําตัวนักเรียน   
3) ใบรับรองผลการเรียน   
4) ระเบียนสะสม 

 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ 
 4.3 การรับรองความรู  หมายถึง  การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน
ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่กําลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง หรือ   
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน  พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
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สถานศึกษาหน่ึง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหน่ึง เพ่ือเรียนตอเนื่องใหจบการศึกษาตามหลักสูตร      
นั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ   
 4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเม่ือจบการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งท่ีนักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น
สําคัญไดแก ประถมศึกษาปที่ 3  ประถมศึกษาปที่ 6 มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6  
 4.7 หลักสูตร  หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกําหนดไว  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ํากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดขึ้นสําหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดําเนินงาน 
       5.2  ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย       
ยื่นเอกสารใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
 5.3 เสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารท่ีถูกตอง 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
   
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย  
และขั้นตอนการดําเนินงาน 

ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/
สถาบันขอความรวมมือโดยยื่นเอกสารใหสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ    
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7.แบบฟอรมที่ใช 
 หนังสือรับรองความรู  
 

8. เอกสารอางอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
    -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
    -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

เสนอ ผอ.สพท. หรือผูมีอํานาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาใหสถาบันและ

หนวยงานท่ีขอ 
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2. งานการศึกษานอกระบบ 
1. ชื่อกระบวนงาน  งานการศึกษานอกระบบ   
 

2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษา
ปฐมวัยและไดรับการศึกษาภาคบังคับอยางทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
ไมนอยกวา 12 ป 
 2.2 เพ่ือใหผูที่มีหนาท่ีในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษา
อยางมีคุณภาพ 
 2.3 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทาง    
ที่จะเชื่อมโยงระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 2.4 เพ่ือสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
 2.5 เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจน
ขอบขายภารกิจของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนและกําหนด
แนวทางในการสนับสนุน สงเสริมการจัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางทั่วถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงการจัดการศึกษาไดอยางทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพ 
4. คําจํากัดความ 
       การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาที่มีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ
ไมมีขอจํากัดเรื่องอายุและสถานท่ีโดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
5.2  มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.3  วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบ 

การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีวิต 
5.4  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพ่ือสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง 
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ศึกษาแนวทางการดําเนินงาน 

ประเมินผล 

ปรับปรุง 

5.5  ประสานการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบ เพ่ือปรับปรุงการจัด
การศึกษานอกระบบใหทั่วถึง มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5.6  สรุปรายงาน 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
      
 
 
 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

 -  
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 

8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 

วิเคราะหขอบขายภารกิจ 

วางแผนและกําหนดแนวทางในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ประสานงานหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

สรุปรายงาน 

ผานการประเมิน 

ไมผานการประเมิน 
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คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว 
องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น 
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1.  ชื่อกระบวนงาน  
งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน  

องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

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

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

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

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

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

การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
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5.2 ผูจัดการศึกษาย่ืนคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

5.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาน
ประกอบการ ฯลฯ 

5.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

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

5.6 การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.7 กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
           
 
          
 
               
 
 
 
 
 
 
  
 

                       
           
 

 

ประชาสัมพันธ เสริมสรางความเขาใจ 
และสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 

การจัดการเรียนรู  การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการเขตฯ 

กํากับ และตดิตามการจดัการศึกษา 

ผา่น 

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

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



48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

9. 
แบ

บฟ
อรม

สรุป
มา
ตรฐ

าน
งาน

 
ชื่อ

งาน
    

  งา
นส

งเส
ริม
แล
ะส
นับ

สน
ุนก

ารจ
ัดก

ารศึ
กษ

าขั้น
พื้น

ฐาน
ขอ
งบ
ุคค

ล  
ครอ

บค
รัว 

 อง
คก

ร ช
ุมช

น  
 

    
    

    
   อ

งคก
รวิช

าชีพ
  ส

ถาบ
ันศ

าสน
า  
สถ
าน
ปร
ะก
อบ

การ
  แ

ละ
สถ
าบ
ันส

งัคม
อื่น

 
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึก
ษา

    
 กล

ุมส
งเส

ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

วัต
ถุป

ระส
งค 

: เพ
ื่อส
งเส

ริม
บุค

คล
 คร

อบ
คร
ัว อ

งคก
ร ช

ุมช
น อ

งคก
รวิช

าชีพ
 สถ

าบ
ันศ

าสน
า ส

ถาน
ปร
ะก
อบ

การ
 สถ

าบ
ันส

ังคม
อื่น

ๆ ม
ีคว
าม
รู เ
ขาใ

จใน
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 
ลําด

ับท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าดาํ

เนิน
การ

 
มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

1.    

  
ปร
ะช
าสัม

พัน
ธ ส

ราง
คว
าม
เขา

ใจผ
ูมีส

วน
เกี่ย

วข
องใ

นก
ารจ

ัด
การ

ศึก
ษา

 สง
เสร

ิม ส
นับ

สน
ุนก

ารจั
ดก
ารศึ

กษ
าขอ

งคร
อบ

คร
ัว 

ชุม
ชน

 สถ
าบั
น ฯ

ลฯ
 

1 ส
ัปด

าห
 

ระเ
บีย

บ ก
ฎห

มาย
ที่เก

ีย่ว
ขอ
ง 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

2. 
  

ผูจ
ัดก

ารศึ
กษ

ายื่น
คําข

อจั
ดก

ารศึ
กษ

า 
1 ส

ัปด
าห
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

3.   

 
จัด
ทํา
แผ
นก

ารจั
ดก

ารศึ
กษ

า 
1 ส

ัปด
าห
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

4. 
    

จัด
ทํา
แผ
นก

ารจั
ดก

ารศึ
กษ

า เ
สน

อค
วาม

เห็น
ชอ
บค

ณะ
กรร

มก
าร

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

1 ส
ัปด

าห
 

รูป
แบ

บต
าม
ระเ

บีย
บก

ฎห
มา
ยก
าํห
นด

 
เจา

หน
าท
ี ่

คณ
ะก
รรม

 
การ

 

5. 
   

จัด
การ

ศึก
ษา

 กา
รเร

ียน
รู 

  

1 ส
ัปด

าห
 

- 
กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

6. 
   

การ
รับ
รอง

ผล
การ

วัด
การ

ศึก
ษา

 
1 ส

ัปด
าห
 

ตาม
แบ

บท
ี่กาํห

นด
 

กล
ุมส

งเส
ริม
การ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

7.   

 
กําก

ับต
ิดต

ามป
ระเ

มิน
ผล

 รา
ยงา

นผ
ล 

1 ส
ัปด

าห
 

- 
เจา

หน
าท
ี ่

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รอืก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

    
  ก

ารต
ัดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
าง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) ปร
ะช
าสัม

พัน
ธสร

างค
วาม

เขา
ใจ 

สงเ
สริม

 สนั
บส

นน
 

ผูจ
ัดก
ารย

ื่นค
ําขอ

จัด
การ

ศึก
ษา

 

ขอ
คว
ามเ

ห็น
ชอ
บก

รรม
การ

เขต
พื้น

ทีก่
ารศึ

กษ
า 

กําก
ับต

ิดต
าม 

ราย
งาน

ผล
 

ตัด
สิน

แล
ะรับ

รอง
ผล
การ

ศึก
ษา

 

จัด
การ

เรีย
นร
ู วัด

ปร
ะเม

ินผ
ล 

ผ่าน
 

ไมผ่
่าน 

จัด
ทํา
แผ
นก

ารจ
ัดก
ารศ

ึกษ
า 

    
    

    
    

    
  

    
    

  
    

    
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

สวนทองถิ่น 
5.2 สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา   
5.3 ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.4 สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอรมที่ใช 

  -  

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

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

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

สรางความเขาใจ
สงเสริมสนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

สรุปผลการรายงาน 
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