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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

แนวคิด 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการ การจัดการ
ศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะ
ชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน 
สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา 
ที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจ ที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกัน
ระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการ ทั้งการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัด
การศึกษา ตลอดจนการดำเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้ความ 
ร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนทุก
รูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์  โดยส่งเสริมให้ 
สถานศึกษาจัดหาอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม) และเพ่ือส่งเสริมให้จริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหารและการปฏิบัติตนตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบความเดือดร้อน พ.ศ.  
2564 เพ่ือให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ที่ประสบความเดือดร้อนจากภัยพิบัติ อุบัติเหตุ และประสบภัยด้านอื่น ๆ  

4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่การ 
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา 
ทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
(1) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษา   
    ตามอัธยาศัย 
    กระบวนงาน 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1) งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ

การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
3) การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
4) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
5) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

-การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
-การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
-การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้ 
-การซื้อแบบพิมพ์ 

      

     2.   การศึกษานอกระบบ 
            1) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย 
 

     3.    การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
            - ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและกำหนดแนวทาง 
ในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
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(2) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน  
องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 กระบวนงาน  
 งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

(3) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 
 กระบวนงาน 
 งานส่งเสริม การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(4) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 กระบวนงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสที่มีความสามารถพิเศษ 
2. งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

- การดำเนินงานของมูลนิธิต่าง ๆ 
- การคัดเลือกนักเรียนเพ่ือศึกษาต่อ 

3. งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(5) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี  
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร งานประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอื่น 
 กระบวนงาน 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
2. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
3. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
4. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
5. งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็ง องค์กรสภานักเรียน เด็ก เยาวชนใน 

สถานศึกษา 
6. งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
7. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

-สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
-งานอาหารกลางวัน 
-งานโครงการอาหารเสริม(นม) 

 8.   การดำเนินงานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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(6) ส่งเสริมสนับสนุนงานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษา  
 กระบวนงาน 

1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษา ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตาม
วัตถุประสงค์ของกองทุน 

2. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา กยศ. ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงค์
ของกองทุน 

3. งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
4. งานส่งเสริม 

(7) ส่งเสริมงานกิจการพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 กระบวนงาน 

1. งานการจัดการศึกษาโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
-งานจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว   
 และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 

2. งานความมั่นคงแห่งชาติ 
-งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อพป.) 

(8) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียน นักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 กระบวนงาน 

1. งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
2. รายงานระบบสารสนเทศเพ่ือดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (CATAS) 
3. รายงานระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด(NISPA) 
4. งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษาและการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร 
5. จัดทำแผนงาน/โครงการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพศศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

สถานศึกษา 
6. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลอย่างต่อเนื่อง 
7. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
8. การดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

(9) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 กระบวนงาน 

1. งานวิเทศน์สัมพันธ์ 
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(10) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 กระบวนงาน 

1. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี  การแสดง การท่องเที่ยว 
งานอดิเรกต่าง ๆ 

2. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
3. การจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
4. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนและสถานศึกษา 

(11) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 กระบวนงาน 
 -งานส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น                 
ให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและจัดทำทะเบียน 

(12) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 กระบวนงาน 
 -งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 -งานแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
 -เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่                       
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(13) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 -กระทรวงมหาดไทย   -กระทรวงวัฒนธรรม 
 -กระทรวงสาธารณสุข   -กระทรวงพัฒนาการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 -กระทรวงกลาโหม   -กระทรวงแรงงาน 
 -กระทรวงพัฒนาการท่องเที่ยวและกีฬา -กระทรวงพลังงาน 
 -กระทรวงการต่างประเทศ  -สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
     ฯลฯ 
 

(14) มอบหมายงานให้นักจิตวิทยาโรงเรียนประจำสำนักงานเขตพื้นที่ปฏิบัติ 
       -งานเกี่ยวกับการช่วยเหลือ ให้คำปรึกษานักเรียน ให้ประสบความสำเร็จในด้านการศึกษา สังคม 
        และอารมณ์   
       -ด้านการวางแผน  
       -ด้านการประสานงาน  
       -ด้านการบริการ 

(15) งานธุรการกลุ่ม 
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ก.งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

การจัดการศึกษาในระบบ 

1. ชื่อกระบวนงาน  

งานส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการ                
จัดการศึกษาในระบบ 
 2.2  เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3  เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 

3.  ขอบเขตของงาน 
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สำหรับหน่วยงานที่อยู่ในขอบข่ายของการรวบรวมข้อมูล 
ประกอบด้วยหน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 3.1  โรงเรียนในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้แก่สถานศึกษาในสังกัด 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  
 3.2  โรงเรียนนอกสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ประเภทสามัญศึกษา) ได้แก่ 
  3.2.1  สำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  3.2.2  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  3.2.3  สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  3.2.4  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
  3.2.5  สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ (โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
 3.3  โรงเรียนนอกสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ประเภทอาชีวศึกษา) ได้แก่ 
  3.3.1  สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
  3.3.2  สำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
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4.  คำจำกัดความ 
 4.1  การจัดการศึกษาในระบบ  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน                 
มีการกำหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผล และการประเมินผลที่แน่นอน                   
โดยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งออกเป็นระดับต่าง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และ
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 4.2  การศึกษาภาคบังคับ  หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – 
มัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 4.3  การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.4  เด็ก  หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
 4.5  ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือ
ผู้ปกครอง 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจำ หรือเด็กท่ีอยู่
รับใช้การงาน 
 4.6  แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่กำหนดขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางการดำเนินงาน ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 4.7  พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน  หมายถึง อาณาบริเวณที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษากำหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ ให้ยึด ทร.14 
เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์ เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 
 4.8  ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การแก้ปัญหา
การรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือดำเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้การรับนักเรียนเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  จัดทำนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม กำหนดนโยบาย 
 5.3  แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 
 5.4  ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
 5.5  สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำนโยบาย แนวปฏิบัติการรับ
นักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
เพ่ือกำหนดนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบ
การรับนักเรียนในพ้ืนที่

รับผิดชอบ 

สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบ บค.01 – แบบ บค.31 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติที่เก่ียวข้อง 
  8.1.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.1.2  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 
  8.1.3  พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  8.1.4  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
 8.2  กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
  8.2.1  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด 
การศึกษา พ.ศ. 2550 
  8.2.2  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค 
บังคับ พ.ศ. 2545 
 8.3  ประกาศที่เก่ียวข้อง 
  8.3.1  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  8.3.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มิใช่ 
ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
  8.3.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  8.3.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 
ก่อนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  8.3.5  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจ 
การบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 8.4  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  8.4.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียน
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  8.4.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน                            การจัดการศึกษาในระบบ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา             กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค  
                   2. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับ นักเรียน 

ธันวาคม , 
มกราคม 

- กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
2 
 
 

จัดประชุมกำหนดนโยบาย / 
ปฏิทินประชาสัมพันธ์ ให้
สถานศึกษาทราบ 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

คณะกรรมการ 

 
3 
 
 

แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตาม
นโยบาย 

เมษายน , 
พฤษภาคม 

- โรงเรียน /             
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
4 
 
 

ติดตามและตรวจสอบการรับ
นักเรียนในพื้นที ่รับผิดชอบ 

มิถุนายน - โรงเรียน /            
กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
5 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
และประเมินผลการ ดำเนินงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบทุกกระบวนการ โรงเรียน /               
กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

จัดทำสารสนเทศแผน การรับ
นักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
ประชุมกำหนดนโยบาย 

มกำหนดนโยบาย 

แจ้งสถานศึกษา 

ติดตามแติดตามและตรวจสอบ
และตรวจสอบ ดตามและ
ตรวจสอบ ตามและตรวจสอบ 
ตรวจสอบ สรุปและรายงานผล 
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การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

1. ชื่อกระบวนงาน  
การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา ภาคบังคับ  
2.2 เพ่ือจัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง กับ

แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ  
2.3 เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ  

3. ขอบเขตของงาน  
เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ ต้องได้รับ การศึกษา

สนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อประเทศ ในระยะยาว โดยไม่มี
ผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศชาติ  

4. คำจำกัดความ  
4.1 เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ หมายถึง เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือ เด็กท่ีไม่ใช่เชื้อ

ชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพื้นที่ประเทศไทย  
4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในแผนการศึกษาแห่งชาติ  
5.2 สำรวจ และจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
5.3 แต่งตั้งคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหา 
5.4 จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา  
5.6 รายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ แผนการศึกษา
แห่งชาติ 

สำรวจ และจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสมประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

แต่งตั้งคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหาร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น เด็กไร้สัญชาติ 

ต่างชาติพันธุ์  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2545  
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐาน

การรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่องาน               การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา             กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ ได้เข้าเรียนในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจใน
แผนการศึกษาแห่งชาติ 

ธันวาคม , 
มกราคม 

- กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

2 
 

สำรวจข้อมูล จัดทำข้อมูลเด็กไร้
สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

กุมภาพันธ์ , 
มีนาคม 

- โรงเรียนเจ้าหน้าที่ 

 
 

3 
 

แต่งตั้งคณะทำงานกำหนดแผนการ
ดำเนินงานรวมทั้งแก้ไขปัญหา
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เมษายน  - คณะทำงาน 

 
 

4 
สนับสนุนโรงเรียน หน่วยงาน 
บุคคล ครอบครัว ฯลฯ ในการจัด
การศึกษา 

พฤษภาคม รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

5 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
แก้ไขปัญหา 

พฤษภาคม, 
มิถุนายน 

มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

6 
 
 

 
 

รายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม  
- 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 

ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจ 

สำรวจข้อมูลเด็กที่มีปัญหา 
 

แต่งตั้ง คณะทำงานและประชุมแก้ไข
ปัญหาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไ้ขปัญหา 

รายงานผล 
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การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

1. ช่ือกระบวนงาน  
การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน  
2.2 เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  
เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่เขตบริการของแต่ละโรงเรียนต้องได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับชั้น อนุบาลจนถึง

ระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือ สถานประกอบการ 
ที่เก่ียวข้อง ได้แก ่สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม อัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวะ
ศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถาน ประกอบการ ห้องเรียนสาขา ฯลฯ 

4. คำจำกัดความ  
4.1 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ การศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
  4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  

4.3 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
4.4 เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.5 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน  
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้ว แต่ออก

จากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 สำรวจและจัดทำระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี  

ให้ครอบคลุมและชัดเจน 
5.2 แต่งตั้งและประชุมคณะทำงานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก กลางคัน  

เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุ และวิธีการแก้ไขปัญหา  
5.3 ชี้แจงและแนะนำแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ  
5.4 ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กำหนด  
5.5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหล่น  
เด็กกลุ่มเสี่ยง 

และเด็กออกกลางคันอย่างถูกต้อง 
และเป็นระบบ 

 

แต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ แก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น  
เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

แจ้งแนวปฏิบัติและวิธีแก้ไขปัญหาฯ ให้สถานศึกษาในสังกัด 
ทราบและถือปฏิบัติ ตามคู่มือ/แนวทางท่ีกำหนด 

 

 
ตรวจสอบ ติดตามการแก้ปัญหาฯ  

และจัดทำสรุปผล 
การติดตาม 

 

สรุป  
รายงานผล 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
แบบสำรวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน หรือเข้าเรียน

แล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (แบบ บค. 01- บค. 31) 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4 เอกสารทะเบียนราษฎร์ ทร. 14 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน       การแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  1.  เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนทุกคนอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษาภาคบังคับ 
                    2. เพ่ือเป็นการจัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ 
สำรวจข้อมูล 

พฤษภาคม - โรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ 

 
2 
 
 

ประชุมคณะกรรมการแก้ไข
ปัญหา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ 

 
3 
 
 

แจ้งแนวปฏิบัติวิธีการแก้ปัญหาให้
สถานศึกษา 

มิถุนายน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอ้างอิง 

กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
4 
 
 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
การดำเนินงานแก้ไขปัญหา 

กรกฎาคม มีการตรวจสอบมาตรฐานทุก
กระบวนการ 

กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
5 

 

สรุป รายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

สำรวจเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็ก
ออกกลางคันอย่างเป็นระบบ  

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการแกไ้ขปัญหา 
จัดทำคู่มือหาแนวทางแก้ปัญหา 

 

แจ้งแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาแก้ปญัหา 

ตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินผล 

 

สรุป รายงานผล 
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งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  

1. ช่ือกระบวนงาน  
การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม การจัดการศึกษา

ในระบบ 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม บทบาทหน้าที่ที่

ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบ ข้อมูลการสำเร็จ

การศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน  
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่มัธยมศึกษา แล้วแต่กรณี 

4. คำจำกัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่  
        1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก ่ 
1)แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
2)แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
3)ใบรับรองผลการเรียน  
4)ระเบียนสะสม  

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบ ระดับชั้นสำคัญ
ได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจและสติปัญญา  
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4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด
ขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ รายงานผล

การศึกษาให้สถานศึกษาทราบ  
5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้  
5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุม คณะกรรมการ 
 
 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได ้
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

ไม่ถูก        ถูกต้อง 
 
 

               ส่งกลับไปแก้ไข        เข้าระบบการจดัเก็บ 
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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  
7.4 ปพ.3:ป, ปพ.3:บ, ปพ.3:พ  
7.5 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

8. เอกสารอ้างอิง  
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535  

- หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช  2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือบริการนักเรียนและประชาชนที่สำเร็จการศึกษา สามารถตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาได้ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง                                   ถูกต้อง 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แจ้ง
แนวทางการปฏิบัติให้
สถานศึกษา 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

2 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานประชุม
คณะกรรมการ แจ้งสถานศึกษา 

มิถุนายน - คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่ 

 
 

3 
 
 

รวบรวมแบบรายงานผล
การศึกษา จัดทำทะเบียน
จัดเก็บให้เป็นระบบและ
ตรวจสอบได้ 

ตลอดปี รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด  

คณะกรรมการ/
เจ้าหน้าที่ 

 
4 
 
 
 

 

กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งสถานศึกษา 
เพ่ือส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง เข้าระบบจัดเก็บ 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

แต่งตั้งคณะกรรมการประชุมแจ้งแนว
ปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ 

 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา 
จัดทำทะเบียนจัดเก็บให้เป็นระบบ และ

ตรวจสอบได้ 

ส่งกลับแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เข้าระบบจดัเก็บ 
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การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

1. ช่ือกระบวนงาน  
การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ  
2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตาม บทบาทหน้าที่

ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือมิให้นำหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน  
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 

4. คำจำกัดความ  
4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแยกไว้เป็น 2 ประเภท คือ  

4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่  
1.ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก ่ 
1. แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
2. แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
3. ใบรับรองผลการเรียน  
4. ระเบียนสะสม  

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้นสำคัญ
ได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้   

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกายจิตใจและ
สติปัญญา  
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4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนดขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก หลักฐาน

ทางการศึกษา  
5.4 เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ยกเลิก

หลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
5.5 แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 
 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 
 
 

เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 
 
 

แจ้งประกาศยกเลิกฯ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. เอกสารอ้างอิง  
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 

2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขท่ีเพ่ิมเติม - หลักสูตรการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน       งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  1.  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกรอบแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจน เป็นระบบ 
                    2. เพ่ือให้ไม่มีการนำหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

2 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดทั้งปี - คณะกรรมการ/ 
กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
 

3 
 
 

ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ
จัดการศึกษา 

 
4 
 
 

เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือผู้มีอำนาจ 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

 
 

5 

แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทาง
การศึกษา 

1 สัปดาห์ ตามกำหนด กลุ่มส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
 

ประชุมพิจารณาตรวจหลักฐาน 

เสนอ ผอ.เขตพ้ืนที่ฯ หรือผู้มี
อำนาจให้ความเห็นชอบ 

 

แจ้งประกาศยกเลิก 
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ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 

1. ช่ือกระบวนงาน  
ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ  
2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท

หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษา หรือต้องการ ศึกษาใน

ระดับท่ีสูงขึ้น 
3.ขอบเขตของงาน  

สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และมัธยมศึกษา 
4. คำจำกัดความ  

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่  

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก ่ 
1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
2) แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
3) ใบรับรองผลการเรียน  
4) ระเบียนสะสม 

4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าทำงานหรือศึกษาต่อ  

4.3 การรับรองความรู้ หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน ให้กับ
หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้   

4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่กำลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการ
เรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้น พ้ืนฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง 
หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งเพ่ือเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิในประเทศและ
วุฒิต่างประเทศ  

4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  
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4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้น 
สำคัญได้แก ่ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  

4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้  

4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจและ
สติปัญญา  

4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนดขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการดำเนินงาน  
5.2 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบนัขอความร่วมมือโดยยื่น เอกสารให้

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ  
5.3 เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ การศึกษา  
5.4 แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบ กรณ ีเป็น

เอกสารที่ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือ 
โดยยื่นเอกสารให้สำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 

 
 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอำนาจลงนาม ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ การศึกษาให้สถาบันและ หน่วยงานที่ขอ 
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7.แบบฟอร์มที่ใช้  
หนังสือรับรองความรู้  

8. เอกสารอ้างอิง  
8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 

2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 
2524  

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขท่ีเพ่ิมเติม – หลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ชื่องาน  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  1.  เพื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบแนวทางการดำเนินงานการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
                    2. เพ่ือให้บริการนักเรียน นักศึกษา ศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย  
และข้ันตอนการดำเนินงาน 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

 
 

2 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาตามที่หน่วยงาน 
สถาบันขอความร่วมมือ โดยยื่น
เอกสารให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตรวจสอบ 
 

ตลอดทั้งปี - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

 
 

3 
 
 

เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้มีอำนาจลง
นามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 
 

1 สัปดาห์ - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

 
4 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาให้สถาบันและ
หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

1 สัปดาห์ ตามกำหนด กลุ่มส่งเสริม             
การ จัดการศึกษา 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย  
และข้ันตอนการดำเนินงาน 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่
หน่วยงาน สถาบันขอความร่วมมือ โดย

ยื่นเอกสารให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้มีอำนาจ 

แจ้งผลการตรวจสอบ 
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การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  

1. ช่ือกระบวนงาน  
การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการ                 

จดัการศึกษาในระบบ  
2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท

หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา  

3.ขอบเขตของงาน  
3.1 สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษารับผิดชอบให้สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาให้  
3.2 สถานศึกษาสังกัดในเขตพ้ืนที่ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบพิมพ์ทางการศึกษาให้  

4. คำจำกัดความ  
4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เก่ียวกับประวัตินักเรียนรายวิชา

เรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2  
บนแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด รายงาน ปพ. 7 ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึง 
ใบแทนประกาศนียบัตร  

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบ การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  

4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้น 
สำคัญได้แก ่ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  

4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้  

4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ 
และสติปัญญา  

4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนดขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 

1. ชื่องาน  
งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  

     2. วัตถุประสงค์  
         2.1 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนรับทราบหน้าที่ของตนเอง  
         2.2 เพ่ือพัฒนาความคิดของนักเรียนให้เป็นประชาธิปไตย  
         2.3 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีกิจกรรมที่ช่วยเหลือผู้อื่น และสังคม  

     3. ขอบเขตของงาน  
         3.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษาวางแผนการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นแหล่ง เรียนรู้
เกี่ยวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน  
         3.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การร่วม
กิจกรรม  
         3.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางการป้องกัน และแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม            
ของนักเรียน  
         3.4 ส่งเสริมสถานศึกษา ในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเด่น  
         3.5 ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ์  

      4. คำจำกัดความ  
         4.1 ประชาธิปไตย หมายถึง ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดย ประชาชน 
ผ่านกระบวนการเลือกตั้งผู้แทนราษฎร  
         4.2 วินัย หมายถึง ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแต่ละแห่ง เป็นข้อตกลงในสังคมนั้นที่ จะให้ทำ
หรือไม่ให้ทำในบางสิ่งบางอย่าง  

      5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          5.1 ส่งเสริมให้สถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เป็นแหล่ง เรียนรู้
เกี่ยวกับประชาธิปไตยของนักเรียน  
                5.1.1 กำหนดตวัชี้วัด ในกิจกรรมของนักเรียนตามนโยบาย  
                5.1.2 กำหนดแผนงาน โครงการและกิจกรรมสำคัญ ๆ แจ้งหน่วยงานในสังกัด  
                5.1.3 ติดตามประเมินผลการดำเนินการของโรงเรียน  
                5.1.4 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปการดำเนินงานระดับโรงเรียน  
                5.1.5 ประกาศผลการประเมิน แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  
                5.1.6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ เผยแพร่ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
กำหนดตัวชี้วัด 

 
 

กำหนดแผนงานโครงการ 
 
 

ติดตามประเมินผล 
 
 

ประสานหน่วยงาน/สรุปผล 
 
 

ประมวลผลการประเมินฯ 
 
 

สรุป เผยแพร่ 
 
 

                   5.2 สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียนนักศึกษา  
                        5.2.1 ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมระเบียบที่นำสู่การปฏิบัติ  
                        5.2.2 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติการดำเนินการของโรงเรียน  
                        5.2.3 แจง้หน่วยงานในสังกัดทราบ กิจกรรมโครงการในรอบปี  
                        5.2.4 ดำเนินการประสานหน่วยงาน แต่งตั้งคณะทำงาน ติดตามความประพฤติ นักเรียน
นักศึกษา ดำเนินการตามกิจกรรมโครงการ  
                         5.2.5 กำกับ ติดตาม  
                         5.2.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

ประสาน 
แจ้งหน่วยงาน 

 
 

จัดทำระเบียบ/แนวปฏิบัติ 
 
 

แจ้งหน่วยงาน/โครงการ 
 
 

ประสานดำเนินการ 
 
 

กำกับ ติดตาม 
 
 

สรุป และรายงาน 
 
 
                 5.3 สนับสนุนให้สถานศึกษากำหนดแนวทางกากรป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
ของนักเรียนนักศึกษา  
                     5.3.1 กำหนดโครงการ กิจกรรมตามนโยบาย  
                     5.3.2 แจ้งหน่วยงานในสังกัดนำสู่การปฏิบัติ  
                     5.3.3 ดำเนนิงานตามกิจกรรมโครงการ  
                     5.3.4 ติดตามประเมินผล แต่ละกิจกรรม  
                     5.3.5 สรุปและการรายงานผล  
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สรุป และรายงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

กำหนดโครงการ/ 
กิจกรรม 

 
 

แจ้งหน่วยงาน 
 
 

ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ 
 
 

ติดตาม ประเมินผล 
 
 
 

 
 
                 5.4 ส่งเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการ เด็กและเยาวชนดีเด่น  
                      5.4.1 ประกาศนโยบาย และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษาทราบ  
                      5.4.2 กำหนดโครงการ กิจกรรม ดำเนินงาน  
                      5.4.3 แต่งตั้งคณะทำงาน จัดทำรายละเอียด รูปแบบการประเมิน ตัวชี้วัดระดับเขต พ้ืนที่
การศึกษา และประเมินพร้อมคัดเลือก  
                     5.4.4 สรุป ผลการประเมิน ประกาศผลการประเมินแจ้งโรงเรียน  
                     5.4.5 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ  
                     5.4.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ประกาศนโยบาย 
/แนวปฏิบัติ 

 
 

กำหนดโครงการ/กิจกรรม 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงานประเมิน 
พร้อมคัดเลือก 

 
 

สรุปผล/แจ้งประกาศ 
 
 

พิธีมอบเกียรติบัตร รางวัล 
 
 

สรุป และรายงาน 
 
 
         6. แบบฟอร์มที่ใช้  

–  
          7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
              7.1 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
              7.2 คู่มือบริหารจัดการแนะแนว 2545  
              7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน  
              7.4 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
              7.5 พ.ร.บ.ส่งเสรมิและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521  
              7.6 คู่มือพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา  
              7.7 คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
 

7. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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รวบรวมข้อมลู เผยแพร ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 5.1 เพ่ือให้มีการส่งเสริมสถานศึกษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็น   
                      แหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับระบบประชาธิปไตยของนักเรียน 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

กำหนดตัวชี้วัด/นโยบาย 
 

 
กำหนดแผนงาน/โครงการ 

 
 

ติดตามประเมนิผล 
 
 
 
ประสานหน่วยงานที่เก่ียว 

ข้อง 
 
 

ประกาศผลการดำเนินกิจกรรมดีเด่น 

 
 
 

กำหนดตัวชี้วัดในกิจกรรม
ของนักเรียนตามนโยบาย 

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา 

2 กำหนดแผนงานโครงการ
และกิจกรรมสำคัญ               
แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

- - กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

 
3 
 
 

ติดตามประเมนิผลการ
ดำเนินการของโรงเรียน 
 

- - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา 

4 
 
 

ประสานงานหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง สรุปการ
ดำเนินงานระดับโรงเรียน 

- - กลุ่มส่งเสริม           
การจัดการศึกษา 

5 
 

 

ประกาศผลการดำเนนิ 
กิจกรรมดีเด่นแจ้ง
ประชาสัมพนัธ์หน่วย 

- - กลุ่มส่งเสริม         
การจัดการศึกษา 

6 รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้ 
เผยแพร ่

- - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา 
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สรุปรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 5.2 เพ่ือให้ สพท.มีการสนับสนุนสถานศึกษาจัดทำระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน  
                      การแต่งกายร่วมกิจกรรม 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ประสานแจ้งหน่วยงาน 
 

 
 
จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัต ิ

 
 

แจ้งหน่วยงานในสงักัด 
 
 
 

ประสานดำเนินการ 
 

 
 

กำกับ ติดตาม 
 
 
 

ประสานแจ้งหน่วยงาน               
ที่เก่ียวข้องเพื่อรวบรวม
ระเบียบที่กำหนดสู่การ
ปฏิบัต ิ

พฤษภาคม - กลุ่มส่งเสริม          
การจัดการศึกษา/ 

สพท. 

2 จัดทำระเบียบ แนว
ปฏิบัติการดำเนินการของ
โรงเรียน 

มิถุนายน มีระเบียบหรือแนว
ปฏิบัติของโรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา/ 

สพท. 
 
3 
 
 

แจ้งหน่วยงานในสงักัด
ทราบ ดำเนินกิจกรรม
โครงการในรอบป ี

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา/ 

สพท. 

4 
 
 

ดำเนินการประสานงาน
หน่วยงาน 

กรกฎาคม - กลุ่มส่งเสริม             
การจัดการศึกษา/ 

สพท. 
5 
 

 

กำกับ ติดตามความ
ประพฤตินักเรียน 

กรกฎาคม-มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- ครู/โรงเรียน 

6 สรุปและรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

มีแบบสรุปรายงาน ครู/โรงเรียน/ 
เจ้าหน้าที่/สพท. 

 
 
 

 

 

 



102 
 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 5.3 เพ่ือให้ สพท.มีการสนับสนุนสถานศึกษากำหนดแนวการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ 
                      ไม่เหมาะสมของนักเรียน พัฒนาจริยธรรม คุณธรรมและวินัยนักเรียน  
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

กำหนดกิจกรรม/โครงการ 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานนำสู่การปฏิบัติ 
 
 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/ 
โครงการ 

 
 

กำกับ ติดตาม 
ประเมินผล 

 
 

สรุปรายงาน 

กำหนดกิจกรรม/โครงการ
ตามนโยบาย 

พฤษภาคม มีโครงการ กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา/

สพท. 
2 แจ้งหน่วยงานในสงักัด

นำสู่การปฏิบัต ิ
มิถุนายน - กลุ่มส่งเสริม             

การจัดการศึกษา/
สพท. 

3 
 
 
 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/ 
โครงการ 

มิถุนายน-มนีาคม 
ของปีถัดไป 

- ครู/โรงเรียน 

4 
 
 
 

ติดตามประเมนิผลแตล่ะ
กิจกรรม 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริม              
การจัดการศึกษา/
สพท./ครู/โรงเรียน 

5 สรุปและรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

มีนาคม 
ของปีถัดไป 

- กลุ่มส่งเสริม            
การจัดการศึกษา/
สพท./ครู/โรงเรียน 
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สรุปรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
 

ชื่องาน งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 5.4 เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดทำโครงการบุคคลดีเด่น นักเรียนตัวอย่างในสถานศึกษา 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

ประสานนโยบายและแนวปฏิบัติ 
 
 

 
กำหนดกิจกรรม/โครงการ 

 
 

แต่งต้ังคณะทำงาน/ประเมิน 
คัดเลือก 

 
 

สรุปผลการประเมิน 
 

 
 

 มอบเกียรติบัตร รางวัลเกียรติยศ 
 
 
 

ประสานนโยบาย และแนว
ปฏิบัติสูส่ถานศึกษา 

พฤษภาคม มีการกำหนด
นโยบาย 
ชัดเจน 

เจ้าหน้าที่/สพท. 

2 กำหนดโครงการ กิจกรรม
ที่จะดำเนนิงาน แจ้ง
โรงเรียนดำเนนิการ 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่/สพท./ 
ครู/โรงเรียน 

 
 
3 
 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน จัดทำ
รายละเอียด รูปแบบการ
ประเมินตัวชีว้ัดระดับเขต
พื้นที่การศึกษา และ
ประเมิน 

มิถุนายน - เจ้าหน้าที่/สพท./ 
ครู/โรงเรียน 

 

4 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
ประกาศผลการประเมิน
แจ้งโรงเรียน 

ธันวาคม - เจ้าหน้าที่/สพท. 

5 
 

 

มอบเกียรติบัตร รางวัล
เกียรติยศ 

มกราคม 
ของปีถัดไป 

- เจ้าหน้าที่/สพท./ 
ครู/โรงเรียน 

 
6 สรุปและรายงานผลการ 

ดำเนินงาน 
มกราคม 

ของปีถัดไป 
มีแบบสรุปผลการ 

ดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่/สพท. 
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งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 

1. ชื่องาน  
     งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา  

2. วัตถุประสงค์  
    2.1 เพ่ือส่งเสริมการทำงานเป็นทีมของเด็กนักเรียน  
    2.2 เพ่ือสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดตั้งองค์กรสภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  
    2.3 เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ยกระดับการมีส่วนร่วมของนักเรียนในสถานศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
    3.1 ส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งในองค์กรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา  
    3.2 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา จังหวัดและ ระดับชาติ  
    3.3 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรม โครงการและสมัชชานักเรียน ในทุกระดับ ให้มีประสิทธิภาพ  
    3.4 การติดตาม กำกับดูแล ประเมินผล และรวบรวมผลการดำเนินการ  

4. คำจำกัดความ  
    4.1 สภานักเรียน หมายถึง สภาผู้แทนนักเรียนที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาทำหน้าที่ช่วยเหลือ  

โรงเรียนทางด้านการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนักเรียน  
    4.2 สภาเด็กและเยาวชน หมายถึง สภาเด็กและเยาวชนที่ได้รับการคัดเลือกจากเด็กและ เยาวชน 

ให้ทำหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมสิทธิเด็ก การป้องกัน แก้ไขปัญหา
ตลอดจนการพัฒนาเด็กและเยาวชนตาม พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน แห่งชาติ พ.ศ. 2550  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    5.1 กำหนดนโยบาย แนวปฏิบัติแจ้งหน่วยงานในสังกัด  
    5.2 กำหนดโครงการ กิจกรรม แจ้งหน่วยงานในทุกระดับ โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา  
    5.3 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการกำหนดกิจกรรม  
    5.4 ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมที่กำหนด  

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน  
    - การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต  
- การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงานใน/นอกจังหวัด  
- การประชุมสมัชชาเยาวชนระดับจังหวัด ระดับชาติ  

5.5 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานในทุกกิจกรรม  
5.6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
กำหนดนโยบาย/แจ้ง 

หน่วยงาน 
 
 
 

กำหนดโครงการ/กิจกรรม ประสาน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่กำหนด 
 
 
 

ติดตามประเมินผล 
 
 
 

สรุปการดำเนินงาน 
 

 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

–  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
     7.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ.  
     7.2 อนุสัญญาสิทธิเด็ก  
     7.3 พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
     7.4 พ.ร.บ.ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550  

8. แบบสรุปมาตรฐานงาน  
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่องาน  งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียน เด็กและเยาวชนในสถานศึกษา   
          กลุ่มส่งเสริมและการจัดการศึกษา  
วัตถุประสงค์   เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดตั้งองค์สภาเด็กนักเรียนในสถานศึกษา  
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

กำหนดนโยบาย/แจ้งหนว่ยงาน 

 
 
 

กำหนดกิจกรรม/โครงการ ประสาน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/ 
โครงการ 

 
 

สรุปผลการประเมิน 
 
 
 

สรุปรายงาน 

กำหนดนโยบาย แนว
ปฏิบัติแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัด 

พฤษภาคม มีนโยบายชัดเจน เจ้าหน้าที่/สพท. 

2 กำหนดกิจกรรม/โครงการ 
แจ้งหน่วยงานในทุกระดบั
และประสานหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

พฤษภาคม - เจ้าหน้าที่/สพท. 

3 
 
 
 

ดำเนินงานตามกิจกรรม/
โครงการที่กำหนด 

มิถุนายน-ธนัวาคม 
 

- เจ้าหน้าที่/สพท. 

4 
 
 
 

ติดตาม ประเมนิผลการ
ดำเนินงานทุกกิจกรรม 

ธันวาคม 
 

- เจ้าหน้าที่/สพท. 

5 สรุปและรายงานผลการ 
ดำเนินงาน 

มกราคม มีแบบสรุปรายการ เจ้าหน้าที่/สพท. 
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งานการอนุญาตให้นักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

1. ชื่องาน  
งานการอนุญาตให้นักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน ของการขออนุญาตพานักเรียนออกนอก 

สถานศึกษา มายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด  
2. เพ่ือให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพา นักเรียน

ออกนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียน ออกนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
พ.ศ.2562 

3. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  
1. ศึกษาระเบียบการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548  
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562 
3. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา ตามที่โรงเรียนจัดส่งมา กรณี

หลักฐานไม่ครบถ้วน จะแจ้งโรงเรียนให้นำเอกสารประกอบให้ครบถ้วน  
4. กรณีหลักฐานที่โรงเรียนจัดส่งมาครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ พิจารณา

อนุญาต การพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา  
5. แจ้งโรงเรียนที่เก่ียวข้องทราบ เพ่ือพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาตามที่โรงเรียนได้ ขออนุญาต พร้อม

แจ้งให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนออกนอกสถานศึกษาให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 ทราบ 

4. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และ

เดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
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แนวทางการขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

                1.การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน  (เป็นอำนาจของผู้บริหารโรงเรียน) 
โรงเรียนดำเนินการดังนี้ 
  1.1 จัดทำแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตามแบบฟอร์มท้าย

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

    2.การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
โรงเรียนดำเนินการดังนี้ 
2.1  ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพา 

นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
2.2  จัดทำแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตาม 

แบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา         
พ.ศ. 2548 

2.3 จัดทำหนังสือขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนวันเดินทาง) ส่ง
มายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และแนบเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

2.3.1   โครงการ ซึ่งมีรายละเอียดที่ควรกำหนดในโครงการ ดังนี้ 
- ชื่อโครงการ 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ 
- เป้าหมาย 
- ขั้นตอนการดำเนินงาน 
- ระยะเวลา  สถานที่ดำเนินการ (ต้องปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ) 
- แผนการดำเนินงาน 
- กิจกรรม 
- งบประมาณ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- ลักษณะโครงการ (ใหม่/ต่อเนื่อง) 

                       2.3.2 คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียน 
    2.3.3 รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษาและครูผู้ควบคุม 
    2.3.4 สำเนาใบประกันอุบัติเหตุ 
    2.3.5 แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา (ตามระเบียบ) 

  2.3.6  ตารางกิจกรรมประจำวัน 
             2.3.7 ใบตอบรับของผู้ปกครอง 
             2.3.8 แผนที่การเดินทาง และรายละเอียดของสถานที่ท่ีจะเดินทางไป 
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          2.4  เมื่อกลับมาแล้ว  ให้รายงานผลมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
(โดยใช้แบบรายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 ) 
  

3.การพานักเรียนไปนอกราชอาณาจักร 
   ให้โรงเรียนดำเนินการ ดังนี้ 
   3.1 ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ 

พานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
   3.2 จัดทำแบบขออนุญาตผู้ปกครองให้แก่นักเรียนที่จะพาไปนอกสถานศึกษาตาม 

แบบฟอร์มท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา         
พ.ศ. 2548 

   3.3 จัดทำหนังสือขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานศึกษา (ส่งล่วงหน้า 1 เดือนก่อนวัน 
เดินทาง) ส่งไปยังสำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน และแนบเอกสารประกอบ  
(เช่นเดียวกับการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแบบค้างคืน) 

   3.4 เมื่อกลับมาแล้ว  ให้รายงานผลมายังสำนักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา 
เอกชน (โดยใช้แบบรายงานผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2548) 

                        ขั้นตอนการขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
            1.สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบดังนี้ 

1.1  โครงการ 
1.2  คำสั่งแต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียน 
1.3 รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษาและครูผู้ควบคุม 
1.4  สำเนาใบประกันอุบัติเหตุ 
1.5  แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา (ตามระเบียบ) 
1.6  ตารางกิจกรรมประจำวัน 
1.7  ใบตอบรับของผู้ปกครอง 
1.8  แผนที่การเดินทาง และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 

 2.รับหนังสือคำร้องขออนุญาตนำนักเรียนออกนอกสถานศึกษา 
 3.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบคำขอ   

           4.เสนอผู้อำนวยสำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   พิจารณาลงนาม
อนุญาต 
           5.ส่งหนังสืออนุญาตไปยังโรงเรียน 
           6.สถานศึกษารายงานการไปนอกสถานศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสกลนคร เขต 2 ทราบ
เมื่อกลับมาถึงสถานศึกษา 
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แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
 
       สถานศึกษา............................................ 
      (วัน เดือน ปี)....................................................... 
 
เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน......................................................................... 
 

  ข้าพเจ้าขออนุญาตนำนักเรียน/นักศึกษา มีจำนวน..................คน และครู/อาจารย์ควบคุม
...........คน  โดยมี...................................................เป็นผู ้ควบคุมไปเพื ่อ.................................. . 
ณ......................................... .................จังหวัด..............................เริ่มออกเดินทางวันที่.................เดือน
........................พ.ศ..............เวลา...............น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน.................................. 
...............................................................................โดยพาหนะ.............................................................. 
จะพักค้างที่..........................................................และกลับถึงสถานศึกษา วันที่............................. ...
เดือน…………………………………พ.ศ.............................ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น  จำนวน............................บาท  
การไปครั ้งนี ้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก
สถานศึกษาแล้ว 
 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
       (.................................................) 

         ตำแหน่ง............................................. 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
 

       สถานศึกษา............................................ 
      (วัน เดือน ปี)....................................................... 
 
เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน......................................................................... 
 

  ด้วย (ชื่อสถานศึกษา)...............................................มีความประสงค์จะขออนุญาตนำ             
(ชื ่อนักเรียน/นักศึกษา) ........................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้มีนักเรียน 
นักศึกษาจำนวน..................คน มีครู/อาจารย์ควบคุม...........คน  โดยมี...................................................      
เป็นผู ้ควบคุมไปเพื ่อ................................... ณ.......................................................... ....................                                 
จังหวัด..............................เริ่มออกเดินทางวันที่.................เดือน........................พ.ศ..............เวลา...... .........น. 
และจะไปตามเส้นทางผ่าน.................................................................................................. ...............                    
โดยพาหนะ..............................................................จะพักค้างที่........................................... ...............               
และกลับถึงสถานศึกษา วันที่................................เดือน…………………………………พ.ศ.............................
ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จำนวน............................บาท 
  จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตนำ (ชื่อนักเรียน/นักศึกษา) ...............................................                   
ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
       (.................................................) 

         ตำแหน่ง............................................    
 
 
โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 
 ข้าพเจ้า.............................................................ผู้ปกครองของ................................................. 
 อนุญาต     ไม่อนุญาต ให้.....................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
                  ลงชื่อ.............................................................ผู้ปกครอง 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา 
ไปนอกสถานศึกษา 

 
       สถานศึกษา............................................ 
      (วัน เดือน ปี)....................................................... 
 
 
 
เรื่อง  การพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน......................................................................... 
 

  ตามที ่ข ้าพเจ ้าได ้ร ับอนุญาตให้นำน ักเร ียน/นักศึกษา มีจำนวน... . . . . . . . . . . . . . . .คน                       
และมีครู/อาจารย์ควบคุม...........คน  โดยมี...................................................เป็นผู ้ควบคุมไปเพ่ือ
................................... ณ..........................................................จงัหวดั..............................โดยเริ่มออกเดินทาง
วันที ่ . . . . .............  เดือน........................พ.ศ..............เวลา...............น. ได้ไปตามเส้นทางผ ่าน
.................................. ...............................โดยพาหนะ............................... .......................................                   
และได้กลับถึงสถานศึกษา วันที่................................เดือน…………………………………พ.ศ. นั้น 
  การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ...................................................  
(เร ียบร้อย หร ือไม ่ เร ียบร ้อย ให ้ช ี ้แจงโดยละเอ ียด)…………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
 
 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
       (.................................................) 

         ตำแหน่ง............................................. 
     
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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