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คํานํา
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนดและแกไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเปนเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และที่แกไขเพิ่มเติม จํานวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนด

และแกไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเปนเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศกึษา และทีแ่กไขเพิม่เตมิ จาํนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม แบงออกเปน 10 กลุม โดยการแบงสวนราชการภายใน

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา เปนไปตามแนวทางความสอดคลองกบัภารกจิหลกัและรองรับการกระจายอาํนาจการบรหิาร

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุน และพรอมตอ

การเปลีย่นแปลง มุงสมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุมคา ลดขัน้ตอน เพิม่ประสทิธภิาพและประสทิธผิลการบรหิารจดัการ 

และคํานึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผูรับบริการ และความเหมาะสมดานอื่น

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความสําคัญของการพัฒนาองคการอยางเปนระบบ 

มีการบริหารภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานราชการของสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา จงึไดทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิตังิานของแตละกลุมใหสอดคลองตามภารกจิหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ที่กฎหมายกําหนด และจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการดําเนินการ 

และสรุปจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุ มตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงที่กําหนด ทั้งนี้ 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเลมนี้ ไดผานการวิพากษจากผูมีความรู ความสามารถ ผูเชี่ยวชาญ 

และผูปฏิบัติหนาที่ในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา เพื่อใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตองและชัดเจน สามารถ

นําไปใชเปนแนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผูบริหารระดับสูงทุกทาน ที่ใหคําปรึกษาแนะนํา

แกคณะทํางาน ขอขอบคุณบุคลากรผู ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุมที่มีสวนรวมในการวิเคราะห วิพากษ ทบทวน คูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง 

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถกูตอง เหมาะสม ทาํใหสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐานมีคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ สําหรับ

ใหสาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาและสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานาํไปใชเปนแนวทางการปฏบิตัิ

งานตอไป ขอขอบคุณไว ณ โอกาสนี้ 

         สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ก
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(ก)  ศึกษา วิเคราะห สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานเกี่ยวกับศาสตรพระราชา

1.  ชื่องาน งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของทองถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณี ทรัพยากรธรรมชาติ

ที่เกี่ยวของกับนักเรียน สถานศึกษา

 2.2  เพื่อปลูกจิตสํานึกนักเรียน ใหมีความจงรักภักดีตอสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย

 2.3  เพื่อสงเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน

 2.4  เพื่อสงเสริมการเรียนรูของนักเรียนใหมีคุณภาพ สามารถดํารงชีวิตอยูในชุมชน และสังคมไดอยางมีความสุข

3.  ขอบเขตของงาน
 3.1  มีหนวยงาน องคกรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ

 3.2  มีแผนงาน/โครงการ ทั้งระดับโรงเรียน และเขตพื้นที่การศึกษา

 3.3  มรีะบบขอมูลสารสนเทศเกีย่วกบัโครงการอนัเนือ่งมาจากพระราชดาํริของกระทรวงศกึษาธกิารทกุระดบั

 3.4  มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผล เพ่ือเผยแพรโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

อยางแพรหลายและทั่วถึง

  3.5  มีเครือขายการนําไปใชตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริทั้งในระดับเขตพื้นที่และสถานศึกษา

มีผลผลิตที่มีคุณภาพทุกระดับ

4.  คําจํากัดความ
 “โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายถึง โครงการ แผนงาน หรือกิจกรรมใด ๆ ที่เกี่ยวของกับ

การจัดการศึกษาตามพระบรมราโชบายของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ 

 “พระบรมราโชบายดานการจัดการศึกษา” หมายถึง 1) มีทัศนคติที่ถูกตองตอบานเมือง คือ ตองมีความรู

ความเขาใจที่มีตอชาติบานเมือง ยึดมั่นในศาสนา มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย และมีความเอื้ออาทรตอครอบครัว

และชุมชนของตน 2) มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง คือ มีคุณธรรม รูจักแยกแยะสิ่งที่ผิด-ที่ถูก สิ่งชั่ว-สิ่งดี เพื่อปฏิบัติแตสิ่งที่ชอบ

ที่ดีงาม ปฏิเสธสิ่งที่ผิดที่ชั่ว เพื่อสรางคนดีใหแกบานเมือง 3) มีงานทํา มีอาชีพ คือ ตองใหเด็กรักงาน สูงาน ทํางาน

จนสําเร็จ อบรมใหเรียนรูการทํางาน ใหสามารถเลี้ยงตัวและเลี้ยงครอบครัวได และ 4) เปนพลเมืองดี คือ “เห็นอะไร

ทีจ่ะทาํเพือ่บานเมอืงไดกต็องทาํ” การเปนพลเมืองดเีปนหนาทีข่องทกุคน สถานศกึษาและสถานประกอบการตองสงเสรมิ

ใหทุกคนมีโอกาสทําหนาที่พลเมืองดี การเปนพลเมืองดีหมายถึงการมีนํ้าใจ มีความเอื้ออาทร ตองทํางานอาสาสมัคร

งานบําเพ็ญประโยชน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหตามบริบทพื้นที่ 

 5.2  ผูมีสวนเกี่ยวของประชุมจัดทําโครงการ และประสานพื้นที่จัดกิจกรรม

 5.3  แจงหนวยงานและสถานศึกษาประสานงาน เพื่อจัดกิจกรรมให บรรลุเปาหมาย

 5.4  จัดทําเอกสารคูมือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการที่กําหนด

 5.5  ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด

 5.6  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพรอมทั้งประเมินผลและรายงานผลให

กระทรวงศึกษาธิการทราบ เพื่อปรับปรุงและแกไขปญหาที่เกิดใหดีขึ้นและหมดไป

 5.7  ติดตาม รายงานผลและประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  คูมือการดําเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน พุทธศักราช 2560 ฉบับสมบูรณ

 7.2  แบบประเมินสถานศึกษาที่ดําเนินงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

 8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ. 2534 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546



4



5

1.  ชื่องาน งานการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อสนองพระราชปรารภของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช

บรมนาถบพิตร ซึ่งไดมีกระแสพระราชดํารัสแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ (หมอมหลวงปน มาลากุล) เมื่อป 

พ.ศ.2506 วากระทรวงศึกษาธิการควรจะพิจารณาจัดรางวัลใหแกนักเรียน ซึ่งมีเรียนดี ประพฤติดี และโรงเรียนที่จัด

การศึกษาดี 

3.  ขอบเขตงาน
 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ดาํเนนิการคัดเลือกนกัเรยีนระดบัประถมศกึษา มธัยมศกึษาตอนตน มธัยมศกึษา

ตอนปลายและคดัเลอืกสถานศกึษาระดบักอนประถมศกึษา ประถมศกึษา และมธัยมศกึษา ตามหลกัเกณฑ แบบประเมนิ 

และคูมือการประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

4.  คําจํากัดความ
 “นักเรียน” หมายถึง ผู เรียนในระดับชั้นประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษาในสังกัดสํานักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน สงักดัองคกรปกครองสวนทองถิน่ สงักดัสาํนกังานสงเสรมิสถานศกึษาเอกชนในพืน้ที่

 “สถานศกึษาระดบักอนประถมศกึษา” หมายถงึ สถานศกึษาหรือหนวยงานทีจ่ดัการศกึษาใหแกเดก็อาย ุ3 - 6 ป 

กอนเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 1 โดยจัดประสบการณตามหลักสูตร กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคลองกับ

หลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ

 “สถานศกึษาระดบัประถมศกึษา” หมายถงึ สถานศกึษาทีเ่ปดสอนระดบัประถมศกึษาตามหลกัสตูรการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน

 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  5.1.1  ศึกษาระเบียบ คู มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา

เพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.1.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน



6

  5.1.3  รบัสมคัรสถานศกึษาทีย่ืน่ความจาํนงขอเขารบัการคดัเลอืก โดยตรวจสอบคณุสมบตั ิใหละเอยีด

ถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ

  5.1.4  แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กําหนด

  5.1.5  จัดทํากําหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.1.6  จดัประชมุคณะกรรมการประเมนิ/คดัเลอืกนกัเรยีนและสถานศกึษา เพือ่รบัรางวลัพระราชทาน 

เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน

  5.1.7  ดําเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.1.8  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.1.9  ประกาศผลการประเมิน และสงผลไปยังระดับจังหวัด

 5.2  ระดับจังหวัด

  5.2.1  ศึกษาระเบียบ คู มือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา

เพื่อรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.2.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด

  5.2.3  ตรวจสอบแบบประเมนิ ผลการประเมนิ และเอกสารหลักฐานประกอบการประเมนิ ของสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถี่ถวน

  5.2.4  ประสานงานไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการประเมิน

นักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.2.5  แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา

เพื่อรับรางวัลพระราชทานตามคุณสมบัติและเกณฑที่กําหนด 

  5.2.6  จดัประชมุคณะกรรมการประเมนิ/คดัเลอืกนกัเรยีนและสถานศกึษา เพือ่รบัรางวลัพระราชทาน 

เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรมทุกขั้นตอน

  5.2.7  จัดทํากําหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.2.8  ดําเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.2.9  สรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.2.10  ประกาศผลการประเมิน และสงผลไปยังระดับกลุมจังหวัด

 5.3  ระดับกลุมจังหวัด

  5.3.1  ศึกษาระเบียบ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน และการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับ

รางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.3.2  ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด
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  5.3.3  ตรวจสอบแบบประเมนิผลการประเมินและเอกสารหลกัฐานประกอบการประเมนิ ของสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาภายในจังหวัดใหถูกตองและละเอียดถี่ถวน

  5.3.4  ประสานงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในกลุมจังหวัด เพื่อสงรายชื่อกรรมการ

ประเมินนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.3.6  จัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทาน เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปตามคูมือการประเมิน และมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม ทุกขั้นตอน

  5.3.7  แตงตัง้คณะกรรมการประเมนิ/คดัเลอืกนักเรยีนและสถานศกึษาเพือ่รบัรางวลัพระราชทานตาม

คุณสมบัติและเกณฑที่กําหนด 

  5.3.8  ประชุมคณะกรรมการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.3.9  จัดทํากําหนดการ/ตารางการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

  5.3.10  ดําเนินการประเมิน/คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.3.11  จัดประชุมสรุปผลการประเมินนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

  5.3.12  สงผลไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อดําเนินการประกาศผลตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 6.2 ระดับจังหวัด
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 6.3  ระดับกลุมจังหวัด
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 7.2  แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 

พ.ศ. 2562

 8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และ

สถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน

 8.3  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษา 

เพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 8.4  คูมือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.5  คูมือการประเมินสถานศึกษาเพื่อรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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(ข)  สงเสรมิการจดัการศกึษาขัน้พื้นฐานในรปูแบบการศกึษาในระบบ การศกึษานอกระบบ
 และการศึกษาตามอัธยาศัย
1. ชื่องาน งานสงเสริมการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแต
   ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีช่ดัเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการ และแนวทาง

การดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการรับนักเรียนระดับ

เขตพื้นที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ 

สําหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปนี้

 3.1.  โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 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
 “การจัดการศึกษาในระบบ” หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกําหนด

วัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอนโดยการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แบงออกเปนระดับตาง ๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย

 “การศกึษาภาคบังคบั” หมายถงึ การศกึษาชัน้ปทีห่นึง่ถงึชัน้ปทีเ่กา (ชัน้ประถมศกึษาปที ่1 ถงึชัน้มธัยมศกึษา

ปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ

 “การศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา

 “เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่เกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว

 “ผูปกครอง” หมายถงึ บดิามารดา หรอืบดิา หรอืมารดา ซึง่เปนผูใชอาํนาจปกครองหรอืผูปกครองตามประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจําหรือเด็กที่อยูรับใชการงาน

 “แบบ พฐ.” หมายถงึ แบบฟอรมทีกํ่าหนดขึน้เพือ่ใชเปนแนวทางการดาํเนนิงานรบันกัเรยีนตามพระราชบญัญตัิ

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 “พืน้ทีเ่ขตบรกิารของโรงเรยีน” หมายถงึ อาณาบรเิวณทีโ่รงเรยีนและสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษากาํหนดขึน้

ตามความเหมาะสม โดยมกีารตกลงกันระหวางโรงเรยีนทีอ่ยูใกลเคยีงทัง้นีใ้หยดึ ทะเบยีนบาน  (ทร.14) เขตการปกครอง 

การคมนาคม และสภาพพืน้ทีท่างภมูศิาสตร เพือ่โรงเรยีนจะไดใหบรกิารการศกึษาและนกัเรยีนสามารถเดนิทางมาเรยีน

ไดสะดวก

 “ศนูยประสานงานการรับนกัเรยีน” หมายถึง การจดัตัง้ศนูยบรกิารการรบันกัเรยีนการแกปญหาการรบันกัเรยีน 

การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือดําเนินการอื่นใด เพื่อใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษา

ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.2  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง

สถานศึกษาที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงใหผูปกครองเด็กที่เกณฑเขาเรียนอยางทั่วถึง ลวงหนากอนหนึ่ง

ปการศึกษา5.3 จัดทําวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 5.4  จัดทําสํามะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา

 5.5  แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย
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 5.6  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษา ภาคบังคับอยางทั่วถึง

 5.7  ประสานกับสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนยการศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจําจังหวัด โรงเรียนเอกชน ครอบครัวและ

สถานประกอบการท่ีจัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงาน ที่เกี่ยวของ ใหจัดการศึกษา

สําหรับเด็กที่ไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได

 5.8  แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย

 5.9  ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ

 5.10 สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ

  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม

  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551

  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534

 8.2  กฎกระทรวงที่เกี่ยวของ

  - กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวธิกีารกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550

  - กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.3  ประกาศที่เกี่ยวของ

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใชผูปกครอง ซึ่งมีเด็ก

ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอน หรือหลังอายุ

ตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546

  - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550

 8.4  ระเบียบที่เกี่ยวของ

  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียน

ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551
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1.  ชื่องาน งานรับนักเรียนสังกัด สพฐ.

2.  วัตถุประสงค
 เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาที่มีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนที่เปนธรรม เสมอภาค 

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

3.  ขอบเขตของงาน
 เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที่เขตพื้นที่การศึกษา

ใหบริการ ประจําปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ. 

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

ถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “นักเรียนในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่มีชื่ออยูในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน 

ตามประกาศจัดสรรโอกาสทางการศึกษาและเขตพื้นที่บริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “นักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน

ตามประกาศจัดสรรโอกาสทางการศึกษาและเขตพื้นที่บริการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 “ศูนยประสานงานการรับนักเรียน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ทําหนาที่อํานวยความสะดวก 

ชวยเหลือ ประสานงาน และใหขอเสนอแนะแกนักเรียนและผูปกครอง รวมทั้งจัดหาที่เรียนใหเเกนักเรียน (กรณีเด็ก

ไมมีที่เรียน) ตลอดจนแกไขปญหาในดานตาง ๆ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับการดําเนินการรับนักเรียนสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแนวปฏิบัติการรับนักเรียน

 5.2  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคํานึงถึงการมีสวนรวม

ของหนวยงานที่จัดการศึกษาในพื้นที่ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ

 5.3  จดัทาํแนวปฏบิตักิารรบันกัเรยีน ปการศกึษา ของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอคณะกรรมการ

รับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.4  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ปการศึกษา ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
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 5.5  เสนอแตงต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่

การศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง

 5.6  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จํานวนหองเรียนและจํานวนนักเรียนตอหอง เขตพื้นที่บริการ 

คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพื้นที่บริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียน ของโรงเรียนใน

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา

 5.7 จัดทําสํามะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา

 5.8 ประสานโรงเรยีนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิน่ และหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพือ่สาํรวจจาํนวนนกัเรยีน

ที่จะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน

 5.9 ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ โรงเรียน

ที่จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละโรงเรียน ใหผูปกครอง

นักเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา

 5.10 ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง

สถานศกึษาทีอ่ยูในเกณฑการศกึษาภาคบงัคบั และแจงเปนหนงัสอืใหผูปกครองของเดก็ทราบ ผานชองทางทีห่ลากหลาย

 5.11 ประกาศการจัดหาที่เรียนใหนักเรียนในเขตพื้นที่การศึกษาทุกคนที่ไมมีที่เรียน

 5.12 สงเสรมิและประกนัโอกาสใหเดก็ทีอ่ยูในเกณฑการศกึษาภาคบงัคบั ทัง้เดก็ปกต ิเดก็พกิาร ผูดอยโอกาส 

และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับอยางทั่วถึง

 5.13 ควบคุม กํากับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กําหนด และจํานวนหองเรียน

ไมเกินตามแผนการจัดชั้นเรียนเต็มรูป

 5.14 ประสานกบัสาํนกังานสงเสรมิการเรยีนจงัหวัด ศนูยสงเสรมิการเรยีนรูระดบัอาํเภอ ศนูยการศกึษาพเิศษ

ประจําจังหวัด โรงเรียนเอกชน ครอบครัวและสถานประกอบการที่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ ใหจัดการศึกษาสําหรับเด็กที่ไมสามารถเขาเรียน ในโรงเรียนปกติได

 5.15 รายงานผลการดําเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบตามลําดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน

 5.16 ดําเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปดวยความสุจริต 

มคีวามบรสิทุธิ ์ยตุธิรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได ตามหลกัธรรมาภบิาล ทัง้นี ้ใหเปนไปตามกฎหมาย 

มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอ กศจ.พิจารณาเห็นชอบ
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25

 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. กําหนด

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ

  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม

  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551

  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2  กฎกระทรวงที่เกี่ยวของ

  - กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวธิกีารกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550

  - กฏกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.3  ประกาศที่เกี่ยวของ

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546   

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใชผูปกครอง ซึ่งมีเด็ก

ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546

  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังอายุ

ตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546

  - ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550

 8.4  ระเบียบที่เกี่ยวของ

  -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548

  -  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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1.  ชื่องาน งานติดตามคนหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน
  ใหกลับเขาสูระบบการศึกษา

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพือ่ใหประชากรวยัเรยีนในพืน้ทีบ่รกิารของ สพท. ไดเขาเรยีนจนจบในระดบัการศกึษาภาคบงัคบัทกุคน

ตามที่กฎหมายกําหนด 

 2.2  เพื่อสงเสริมใหประชากรวัยเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางมีคุณภาพ 

 2.3  เพื่อให สพท. มีกระบวนการกํากับติดตามประชากรวัยเรียนไดรับโอกาสเขาถึงระบบการศึกษาอยาง

ทั่วถึง มีคุณภาพและเสมอภาค

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

การดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพเพื่อปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 3.2 นําเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันเขาสูระบบการศึกษา โดยประสานความรวมมือกับหนวยงานภาคี

เครือขายที่เกี่ยวของ

4.  คําจํากัดความ
 “การศกึษาภาคบังคบั” หมายถงึ การศกึษาชัน้ปทีห่นึง่ถงึชัน้ปทีเ่กา (ชัน้ประถมศกึษาปที ่1 ถงึชัน้มธัยมศกึษา

ปที่ 3) ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ

 “การศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง การศึกษากอนประถมศึกษาถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

 “เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ด จนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่เกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว

 “เด็กตกหลน” หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

 “เด็กกลุมเสี่ยง” หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 “เด็กออกกลางคัน” หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว แตออกจาก

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

ใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ

 5.2  แตงตั้งคณะทํางาน เพื่อกําหนดแผนงานและแนวทางการดําเนินงานติดตามคนหาเด็กตกหลนและ

เด็กออกกลางคันกลับเขาสูระบบการศึกษาและไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ โดยเนนการมีสวนรวมกับหนวยงาน

ที่บันทึกความเขาใจความรวมมือ (MOU) และภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ 

 5.3  ชี้แจง สรางความเขาใจ ประชาสัมพันธแผนและแนวทางการดํานินงานติดตามคนหาเด็กตกหลน 

เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันใหกลับเขาสูระบบการศึกษาใหสถานศึกษาในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ

 5.4  ตรวจสอบ วิเคราะห ขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงมีแนวโนมออกกลางคัน และเด็กออกกลางคัน 

ที่ไดรับแจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยงออกกลางคันท่ีสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาสํารวจในแตละปการศึกษาใหถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ

 5.5  สงเสริม สนับสนุน สถานศึกษาเพื่อรวมกันติดตามคนหาเด็กตกหลนและเด็กออกกลางคัน 

โดยวเิคราะห สภาพปญหา หาสาเหต ุวธิกีารแกไขปญหา เปนรายบคุคล และดาํเนนิการใหเดก็กลบัเขาสูระบบการศกึษา 

พรอมจัดทําแผนปองกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.6  สงเสริมการใชระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนที่เขมแข็งและมีประสิทธิภาพ เพื่อปองกันเด็กออกจาก

ระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.7  ปฏิบัติงานรวมกับสถานศึกษา หนวยงานที่เกี่ยวของ และภาคีเครือขายในพื้นที่

 5.8  กํากับ ติดตาม และรายงานผลการดําเนินงานในภาพรวม เสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

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

เขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(แบบพฐ.01 - แบบพฐ.25)

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.4  เอกสารทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
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1. ชื่องาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม 
  หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีช่ดัเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแลว ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิและรับรอง

ผลการเรียนของนักเรียนสามารถอํานวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกตอง

3. ขอบเขตของงาน
 การดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสําคัญทางการศึกษา ที่เปน

หลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู เรียนตองดําเนินการอยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บ

หลกัฐานตองคาํนงึถงึความปลอดภยัขอมลูเปนสาํคญัและมรีะบบจดัเก็บใหทนัสมยั ขอมลูเปนปจจุบนั การตรวจคนขอมลู

เพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง

4.  คําจํากัดความ
 4.1  หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนเอกสารสําคัญที่สถานศึกษา

จะตองดําเนินการ จําแนกเปน 2 กลุม ดังนี้

   4.1.1  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบดวย 

     1)  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 

     2)  ประกาศนียบัตร (ปพ.2)

     3)  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

  4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากําหนดใช

    1)  เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค 

    2)  แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผูเรียน 

    3)  แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 

    4)  ใบรับรองผลการศึกษา

    5)  ระเบียนสะสม 

    6)  สมุดบันทึกผลการเรียนรู
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะหแนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะหเปนระบบในการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา

 5.2  ชี้แจง ทําความเขาใจ ใหกับสถานศึกษา ดังนี้

   5.2.1  เลือกใชเอกสารใหตรงกับจุดหมายและหนาที่ของเอกสารแตละฉบับ

   5.2.2  วิธีการใชและออกเอกสารตามคําแนะนําการใชเอกสารใหเขาใจ ชัดเจน

   5.2.3  ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแลววิเคราะหกําหนดขอมูลที่จะกรอกในเอกสาร

ใหถูกตอง

   5.2.4 รวบรวมขอมูลท่ีจะใชกรอกในเอกสารใหครบถวน สังเคราะหตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูลเหลานั้น

   5.2.5 กรอกขอมูลในเอกสารใหถูกตอง โดยปฏิบัติตามคําแนะนําการใชเอกสารแตละประเภท

   5.2.6 วิเคราะหตรวจสอบความถูกตองในการกรอกขอมูล ถามีขอผิดพลาดใหแกไขตามวิธีการ

การใชเอกสาร

 5.2  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 5.3  แจงแนวทางและปฏิทินการดําเนินการใหสถานศึกษาทราบและดําเนินการ

  5.4  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายผูรับผิดชอบในการวิเคราะหขอมูล ตรวจสอบและจัดเก็บรักษา

เอกสารหลักฐานการศึกษา จําแนกความสําคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสําคัญอยางรัดกุมรอบคอบ 

ปลอดภัย เพื่อไมใหเกิดการชํารุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ ในเอกสารเปนอันขาด
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ ปพ.1 : ป, ปพ.1 : บ, ปพ.1 : พ

 7.2  แบบ ปพ.2 : บ, ปพ.2 : พ 

 7.3  แบบ ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ, ปพ.3 : พ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ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 และที่แกไขเพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

 8.3  แนวทางการจดัทาํเอกสารหลกัฐานการศกึษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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1.  ชื่องาน งานจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
 แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีช่ดัเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อใหบริการแกหนวยงานและประชาชนที่สําเร็จการศึกษาแลว สามารถอํานวยความสะดวก

ในการตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารูปแบบทั้งหมดในการจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาใหเปนไปตาม

แนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 หลักฐานเอกสารสําคัญทางการศึกษาที่เปนหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผูเรียนตองดําเนินการ

อยางเปนระบบและเปนระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานตองคํานึงถึงความปลอดภัยขอมูลเปนสําคัญและ

มีระบบจัดเก็บใหทันสมัย ขอมูลเปนปจจุบัน การตรวจคนขอมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดําเนินการ

ไดอยางถูกตอง

4.  คําจํากัดความ
 “แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อและ

ขอมูลของผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปที่ 6) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3) 

และผูจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

เปนเอกสารสําหรับอนุมัติการเรียนใหผูเรียนเปนผูสําเร็จการศึกษา

 “ระบบ ปพ.3” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทํา ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)

 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทํา ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ในรูปแบบออนไลน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูสําเร็จ

การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)

 5.2  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้งนายทะเบียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3  แจงแนวทางและปฏิทินการดําเนินการใหสถานศึกษาทราบและดําเนินการ

 5.4  สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผูใชงานระบบ ปพ.3 / ระบบ ปพ.3 ออนไลน 

และจดัทาํขอมลูรายงานผูสาํเรจ็การศกึษาตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.3) ตามแนวทางทีส่าํนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

 5.5  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันขอมูลของสถานศึกษาในสังกัด 

  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทํามีขอผิดพลาด แจงสถานศึกษาแกไขใหถูกตองและจัดสงขอมูล

ที่ถูกตองเขาระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 

  กรณีปรากฎขอมูลที่สถานศึกษาจัดทําถูกตอง ใหเก็บขอมูลไวตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

กําหนด

หมายเหตุ :  ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) ใหเก็บไวที่สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

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

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบ ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ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 และที่แกไขเพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

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

 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทําขอมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน

 8.5  พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิสก พ.ศ. 2544

 8.6  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565
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1.  ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีช่ดัเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อมิใหนําหลักฐานที่ชํารุดสูญหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ

3.  ขอบเขตของงาน
 ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) เปนเอกสารหลกัฐานสาํคญัท่ีกระทรวงศกึษาธกิารจะตองดาํเนนิการควบคุม 

ดงันัน้ ถาระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกดิการสญูหายหรอืเสยีหาย จะตองดาํเนนิการสอบสวนและประกาศยกเลกิ

แบบพิมพที่สูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

4.  คําจํากัดความ
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน

แสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ สถานศึกษาตองออกระเบียน

แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผูเรียนทุกคนที่จบการศึกษาแตละระดับ หรือเมื่ออกจาก

สถานศึกษา ใดยใชแบบพิมพเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนดเทานั้น

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดําเนินงาน

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

  5.3  ประชมุพิจารณา วเิคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเหน็เกีย่วกบัการยกเลกิหลกัฐานทางการศกึษา

 5.4  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผูมีอํานาจ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบยกเลิก

หลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

 5.5  แจงประกาศยกเลกิหลกัฐานทางการศกึษา ใหทกุกระทรวง สถานศกึษาในสงักดั และสาํนกังานเขตพืน้ที่

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

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

 7.2  ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา

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

  -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2542 และแกไขที่เพิ่มเติม
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1.  ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนการศึกษา

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดําเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษา

ในระบบ

 2.2  เพือ่ใหบคุลากรผูทาํหนาทีด่านการจดัการศกึษา สามารถใชปฏบิตัหินาทีไ่ดตรงตามบทบาทหนาทีท่ีช่ดัเจน 

เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

 2.3  เพื่อบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สําเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือตองการศึกษา

ในระดับที่สูงขึ้น

3.  ขอบเขตของงาน
 เปนการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผู จบการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน

ทางการศึกษา หรือหนวยงานอื่นรองขอใหดําเนินการ

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

 1)  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

 2)  ประกาศนียบัตร (ปพ.2)

 3)  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3)

 “การตรวจสอบวฒุ”ิ หมายถงึ หนวยงาน สถานศกึษา หรอืบุคคลมคีวามประสงคขอทราบขอเทจ็จรงิเกีย่วกับ

การจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเขาทํางานหรือศึกษาตอ

 “การรับรองความรู” หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนใหกับหนวยงาน

สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดําเนินงาน

 5.2  ดาํเนินการตรวจสอบวฒุกิารศกึษาตามทีห่นวยงาน/สถาบนัขอความรวมมอืโดยยืน่เอกสารใหสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ โดย

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

ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 

  5.2.2  ตรวจสอบขอมูลเอกสาร ปพ.1 เทียบกับเอกสาร ปพ.3 ที่ สพท. จัดเก็บตามระบบ 5.3 เสนอ

ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษาหรือผูมีอํานาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

 5.4  แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณีเปนเอกสาร

ที่ถูกตอง

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 หนังสือรับรองความรู

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535

  -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2542 และแกไขที่เพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544
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1.  ชื่องาน งานสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพทางการศึกษา

2.  วัตถุประสงค
 เพือ่ใหบรกิารสถานศึกษาดําเนนิการสัง่ซือ้ ควบคมุ เอกสารหลกัฐานทางการศกึษาทําใหเปนแนวทางเดยีวกัน 

3.  ขอบเขตของงาน
 เอกสารหลกัฐานทางการศกึษา เปนเอกสารหลกัฐานทีโ่รงเรยีนทุกแหงทกุสงักดัในระดบัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

จะตองดาํเนนิการจดัทาํใหเปนแนวทางเดียวกนั โดยผูอาํนวยการสาํนกัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเปนดาํเนนิการจดัซือ้ใหโรงเรยีน

ทุกแหงทุกสังกัดในเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบ

4. คําจํากัดความ
 “แบบพมิพทางการศึกษา” หมายถงึ แบบพิมพตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551 

ใชสําหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาใหกับนักเรียนในสถานศึกษา

 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)” หมายถึง เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละระดับ 

 “ประกาศนยีบตัร (ปพ.2)” หมายถงึ ประกาศนยีบตัรตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เปนเอกสาร

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผูเรียนเพื่อการศึกษาตอ สมัครเขาทํางาน หรือเพื่อการอื่นใดที่ตองแสดงวุฒิการศึกษา 

สถานศึกษาตองออกประกาศนียบัตรใหแกผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3) และผูสําเร็จการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 โดยใชแบบพิมพ

เอกสารที่กระทรวงศึกษากําหนดเทานั้น

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

ปพ.1 และ ปพ.2 ตามที่ระเบียบกฎหมาย กําหนด

 5.2  แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และชักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ

 5.3  สถานศึกษาทําหนังสือแจงความประสงคขอซื้อแบบพิมพถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ตั้งอยู

 5.3  เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา

 5.4  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต

 5.5  ผูไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อ

 5.6  จัดทําทะเบียนควบคุมการ รับ-จาย แบบพิมพใหสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ผอ.สพท. พิจารณาจัดซื้อ
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7.แบบฟอรมที่ใช
 7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพเอกสารหลักฐานทางการศึกษา

 7.2  แบบบัญชีรับ-จายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)

 7.3  บัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพประกาศนียบัตร

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

  -  หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521

  -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 8.2 พระราชบญัญตักิารศกึษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 

และที่แกไขเพิ่มเติม

  -  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544

  -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551

 8.3  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552

 8.4  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552 

 8.5  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552

 8.6  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ปพ. 2 (ขอ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง

 2.2  เพือ่ใหสถานศกึษาในสงักดัดาํเนนิการจดัหาวธิกีารทีเ่หมาะสมใหกบันกัเรยีนทีไ่มสามารถเรยีนการศกึษา

ในระบบได

 2.3  เพื่อมีการประสานงานการสงตอนักเรียน ใหไดรับการศึกษาจนจบการศึกษาภาคบังคับตามรูปแบบ

ที่เหมาะสมกับนักเรียน

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

การศึกษาและอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ใหมีโอกาสไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและตามอัธยาศัย

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

การเรียนรูที่ชัดเจน มีรูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝกอบรมที่ยืดหยุนและหลากหลายตามสภาพ

ความตองการและศกัยภาพในการเรยีนรูของกลุมเปาหมายนัน้และมวีธิกีารวดัผลและประเมนิผลการเรียนรูทีม่มีาตรฐาน

เพื่อรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพื่อจัดระดับผลการเรียนรู

 “การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรูในวิถีชีวิตประจําวันของบุคคล ซึ่งบุคคลสามารถเลือก

ทีจ่ะเรยีนรูไดอยางตอเนือ่งตลอดชีวติ ตามความสนใจ ความตองการ โอกาส ความพรอม และศกัยภาพในการเรยีนรูของ

แตละบุคคล

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

 5.2  ประสานความรวมมือเครือขายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของหนวยงาน

ที่เกี่ยวของ

 5.3  ผูปกครองยื่นความประสงคขออนุญาตนํานักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ที่มีความจําเปนเขารับ

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

 5.4  สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา วเิคราะห ตรวจสอบ ความจาํเปนของนกัเรียนทีต่องไปเรยีนตอนอกระบบ

โดยสํานักงานสงเสริมการเรียนรูจังหวัด/ศูนยสงเสริมการเรียนรูระดับอําเภอ

 5.5  จัดทําหนังสือใหความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม สง สํานักงานสงเสริมการเรียนรูจังหวัด/

ศูนยสงเสริมการเรียนรูระดับอําเภอ ที่รับเด็กเขาศึกษาตอ 5.6 แจงโรงเรยีนจาํหนายนกัเรยีนออกจากทะเบยีนนกัเรยีน

 5.7  สรุป รายงาน จัดทําทะเบียบขอมูลนักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ เขาเรียนตอสํานักงานสงเสริม

การเรียนรูจังหวัด/ศูนยสงเสริมการเรียนรูระดับอําเภอ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
  -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551

 8.4  หนังสือสํานักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
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1.  ชื่องาน  งานจัดการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพือ่ใหเดก็ทีอ่ยูในพืน้ทีพ่ืน้ทีพ่เิศษและถิน่หางไกลทรุดาร อยูในวยัการศกึษาภาคบงัคบัใหไดรบัการศกึษา

ครบทุกคน

 2.2  เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นท่ีพิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดารไดรับ

การศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ

 2.3  เพื่อสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหลื่อมล้ําทางการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกล

ทุรกันดาร

3. ขอบเขตของงาน
 เปนการสงเสริมการจัดการศึกษาใหประชากรวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร พื้นที่สูง 

ชายแดน พ้ืนที่ชายฝงทะเลและเกาะแกง ต้ังแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด สอดคลอง

ตามนโยบาย กลยุทธ จุดเนนของ สพฐ. และประสานความรวมมือและแกไขปญหาความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษากับ

หนวยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

องคกรปกครองสวนทองถิน่ โรงเรยีนตาํรวจตระเวนชายแดนการศกึษาเฉพาะทาง การจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครวั 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอื่น ๆ

4. คําจํากัดความ
 “สถานศกึษาในพืน้ทีพ่เิศษ” หมายถึง สถานศกึษาตามทีส่าํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานประกาศ 

โดยใหคํานึงถึงพื้นที่ที่เปนเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไมสามารถเดินทางดวยพาหนะใดๆ ไดสะดวก

ตลอดป หรือพื้นที่ที่มีความเสี่ยงตอความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอื่น 

 “เด็ก” หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา

 “พืน้ท่ีเสีย่งภยั” หมายถงึ โรงเรยีนทีต่ัง้อยูในจงัหวดัชายแดนภาคใต ไดแก จงัหวัดสตลู ยะลา ปตตาน ีนราธวิาส 

และ 4 อําเภอในจังหวัดสงขลา ไดแก อําเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย รวมถึงโรงเรียนที้ตั้งอยูในพื้นที่อื่น ๆ

ที่ไดรับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการกอการราย

 “พื้นที่ทุรกันดาร” หมายถึง โรงเรียนที่ตั้งอยูในบริเวณพื้นที่ที่การคมนาคมไมถึง หรือไปลําบากขาดแคลน

สาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปจจัยพื้นฐานในการดํารงชีพ บริการของรัฐเขาไปได

 “ชนกลุมนอย” หมายถึง โรงเรียนที่นักเรียนสวนใหญเปนผูอพยพเขามาอยูรวมกันในประเทศไทยและ

ไมมีสัญชาติไทย 
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 “พื้นที่บนภูเขา” หมายถึง โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่สูงที่เดินทางยากลําบาก ตองเดินทางเขาออกขึ้นลงขาม

ภูเขาหรือผานภูเขาเทานั้น ไมมีทางเดินเลียบเชิงเขาที่สามารถใชสัญจรไดโดยไมตองขึ้นลงผานภูเขา

 “พื้นที่บนเกาะ” หมายถึง โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่ที่มีนํ้าลอมรอบโดยตลอด ตองเดินทางสัญจรโดยทางเรือ

หรอืทางอากาศเทานัน้ ไมสามารถสญัจรไดโดยทางถนนได กรณีมีสะพานทีร่ถยนตสามารถสญัจรไดเขือ่มกบัแผนดนิแลว 

หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต หรือเรือเฟอรรี่ หรือพาหนะอื่นใดที่สามารถนํารถยนตขามไปที่เกาะได 

 “พื้นที่ชายแดน” หมายถึง โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดตอกับแนวชายแดนประเทศเพื่อนบาน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน

 5.2  บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.3  จดัทาํและพัฒนาฐานขอมลูเพือ่ลดความเหลือ่มลํา้ทางการศกึษา ผานการสาํรวจ คนหาและจดัทาํระบบ

ขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

 5.4  แตงตั้งคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาตามบริบทของพื้นที่

สอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายใหไดรับการศึกษา

 5.5  ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผลการดําเนินงาน

 5.6  รายงานผลการดําเนินงานใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

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

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

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
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1.  ชื่องาน งานจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

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

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 2.2  เพือ่จัดทาํทะเบยีนใหเดก็ทีไ่มมหีลกัฐานทางทะเบยีนราษฎรหรอืไมมสีญัชาตไิทย ไดเขาเรียนใหสอดคลอง

ตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแกเด็กไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร

 2.3  เพื่อประสานความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย

3. ขอบเขตของงาน
 เปดโอกาสใหเดก็ทีไ่มมสีถานะทางทะเบยีนหรอืไมมสีญัชาตไิทยทกุคนทีอ่ยูในประเทศไทยไดเขารบัการศกึษา 

เชนเดยีวกบัเดก็ทีม่สีญัชาตไิทยทัว่ไป รวมท้ังแนวปฏบิตัพิเิศษ เพือ่การจดัการศกึษาแกบคุคลเหลานีใ้หมคีวามเหมาะสม 

ไดแก วิธีการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกกษา ระหวางนักเรียนอยูในสถานศึกษา การยายที่เรียนระหวางป เมื่อจบ

การศึกษา 

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

ทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยูในพื้นที่ประเทศไทย

 “เด็ก” หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปที่เจ็ดจนถึงอายุยางเขาปที่สิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปที่เกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว

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

ตามประมวลกฏหมายแพงและพาณชิย และหมายความรวมถงึบคุคลทีเ่ดก็อยูดวยเปนประจําหรอืทีเ่ดก็อยูรบัใชการงาน

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

หรือไมมีสัญชาติไทย

 5.2  สํารวจขอมูลประชากรวัยเรียนกอนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และจัดทําทะเบียนประวัติขอมูลเด็ก

ที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ ที่อยูในพื้นที่บริการของเขตพื้นที่การศึกษา
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 5.3  แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหาเพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียน

ในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ

 5.4  ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ เพื่อจัดทําทะเบียนใหเด็กท่ีไมมี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ

 5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปดกวางใหเด็กทุกคนและดําเนินมาตรการ

เพื่อสนับสนุนการเขาเรียนอยางสมํ่าเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน 

 5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา

 5.7  รายงานผล สพฐ. และหนวยงานที่เกี่ยวของ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมเขาเรียนซึ่งเปนเด็กที่ไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25)

 7.2  แบบสํารวจขอมูลเด็กที่ไมมีเลขประจําตัว 13 หลัก พฐ.03

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

 8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548

 8.5  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.6  คูมือแนวปฏิบัติสําหรับการจัดการศึกษาแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560
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1.  ชื่องาน งานจัดการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต 

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต

 2.2  เพื่อเพิ่มโอกาสทางการศึกษาและลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา ใหกับนักเรียนในเขตพัฒนาพิเศษ

เฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต 

 2.3  เพื่อสงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชนภายใตสังคมพหุวัฒนธรรม

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินงานเพื่อสงเสริม สนับสนุน การพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพิ่มโอกาส

ทางการศึกษา และลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษจังหวัดชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัด

ปตตานี ยะลา นราธิวาส และจังหวัดสงขลา 4 อําเภอ (อําเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย) ตามนโยบาย

ของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายใตโครงการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

4.  คําจํากัดความ
 โครงการที่ดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย

 4.1  โครงการโรงเรียนประชารัฐจังหวัดชายแดนภาคใต เปนโครงการที่เปนลักษณะโรงเรียนประจําพักนอน

ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัดปตตานี ยะลา นราธิวาส และจังหวัดสงขลา4 อําเภอ (อําเภอ

จะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย) โดยกําหนดให 1 อําเภอมีโรงเรียนประจําพักนอนระดับประถมศึกษา 1 โรงเรียน 

ระดับมัธยมศึกษา 1 โรงเรียน

 4.2  โครงการนักเรียนทุนภูมิทายาท เปนทุนการศึกษาสําหรับนักเรียนยากจนและดอยโอกาส ที่ไดรับ

ผลกระทบจากเหตุการณความไมสงบในจังหวัดชายแดนภาคใต ซึ่งประกอบดวยจังหวัดปตตานี ยะลา นราธิวาส และ

จังหวัดสงขลา 4 อําเภอ (อําเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย)

 4.3  โครงการครอบครัวอุปถัมภ เปนโครงการ“นักเรียนแลกเปลี่ยน” หมายถึง นักเรียนในระดับการศึกษา

ขั้นพื้นฐานจากสถานศึกษาในเขตพื้นที่พิเศษที่ประสงคมาเรียนรูและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับนักเรียนในสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาในพื้นที่ปกติ

 4.4  โครงการสงเสริมความสัมพันธโรงเรียนกับชุมชนในจังหวัดชายแดนภาคใต เปนโครงการเสริมสราง

ความเขาใจอันดีระหวางคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ชุมชน และโรงเรียน เพื่อใหคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐานและชุมชน มีสวนรวมในการจัดกิจกรรมพัฒนาการศึกษาที่สอดคลองกับความตองการของชุมชน และ

เพื่อสงเสริมสนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนดานการศึกษา วัฒนธรรม ประเพณีระหวางโรงเรียนกับชุมชน
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา ขั้นตอนการดําเนินงานของโครงการตาง ๆ ตามนโยบาย 

 5.2  ประชาสัมพันธโครงการตาง ๆ ตามหวงเวลาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 

ใหโรงเรียนในสังกัดทราบ

 5.3  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ตามขอบเขตของโครงการกําหนด

 5.4  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานโครงการตาง ๆ ตามหวงเวลา

 5.5  ดําเนินโครงการตามหวงเวลาที่กําหนด

 5.6  สรุปผลการดําเนินงานโครงการ และรายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 ตามที่โครงการตาง ๆ กําหนด

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

  8.3  ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง การรบัสมคัรคดัเลอืกนกัเรยีนทีม่ภีมูลิาํเนา

ในเขตพฒันาพเิศษเฉพาะกจิจังหวดัชายแดนภาคใต เขาศกึษาระดบัชัน้มธัยมศกึษาในโครงการโรงเรยีนอปุถัมภ (ครอบครวั

อุปถัมภ) 

 8.4  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การรับสมัครนักเรียนประชารัฐ

จังหวัดชายแดนภาคใต

 8.5  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง หลักเกณฑเงินอุดหนุนทุนภูมิทายาท

 8.6  แนวทางการดําเนินงานโครงการสงเสริมความสัมพันธโรงเรียนกับชุมชนในจังหวัดชายแดนภาคใต 

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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(ค) สงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล 
 ครอบครวั องคกร ชมุชน องคกรวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั
 ทางสังคมอื่น

1.  ชื่องาน งานจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพือ่สงเสรมิการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวัและสงเสรมิใหบดิา มารดา หรอืผูปกครอง มคีวามรู 

ความเขาใจในการจัดการศึกษา

 2.2  เพื่อใหหนวยงาน และบุคคลที่เกี่ยวของมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว

ชัดเจนมากขึ้น 

 2.3  เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว

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

ประสิทธิภาพการสงเสริมการจัดการศึกษาโดยครอบครัวอยางเต็มตามศักยภาพ

4.  คําจํากัดความ
 “การจัดการศึกษาโดยครอบครัว” หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่บิดา มารดา หรือ ผูปกครอง

เปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผูสอนดวยตนเอง หรือเปนผูอํานวยการใหเกิด

กระบวนการเรียนรู

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลําเนาหรือหากครอบครัวมีทะเบียน

บานอยูที่หนึ่งแตมีถิ่นพักอาศัยในปจจุบันอีกที่หนึ่ง ซึ่งจะใชเปนสถานศึกษา ใหยื่นคําขออนุญาตตอสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ณ ถิ่นที่อยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับประถมศึกษา 

ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
  5.1  การขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.1.1  ศกึษาวเิคราะหกฎหมาย ระเบยีบ แนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวั

  5.1.2  ประชาสัมพันธสื่อสารแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.1.3  รับแบบคํารองความประสงคของจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว*
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  5.1.4  ใหคําแนะนํา คําปรึกษาแกพอ แม ผูปกครอง เกี่ยวกับรูปแบบ กระบวนการขั้นตอนการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

   5.1.5  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.1.6  รวมจัดทําแผนการจัดการศึกษาในรูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

  5.1.7  เสนอขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

  5.1.8  แจงผลการพจิารณาใหครอบครวัทราบโดยเรว็ กรณคีรอบครวัไมไดรบัอนญุาต ครอบครวัไมเหน็

ดวยกับมติของคณะกรรมการดังกลาว สามารถฟองตอศาลปกครองภายใน 90 วันนับแตวันที่ไดรับแจงผลการพิจารณา 

ตามนัยมาตรา 49 แหงพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542

  5.2  การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

  5.2.1  จดัทาํขอมลูสารสนเทศของผูเรยีนการจดัการศกึษาขัน้พ้ืนฐานโดยครอบครวัในระบบสารสนเทศ

เพื่อการสงเสริมการจัดการศึกษา

  5.2.2  เสนอขอรบัจดัสรร งบประมาณสาํหรบัผูไดรบัอนญุาตจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยครอบครวัตอ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  5.2.3  ตรวจเยี่ยม ติดตาม การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

  5.2.4  จัดใหมีการวัดผลและประเมินผลในระดับสํานักงาน การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

และศูนยการเรียนโดยบุคคล

  5.2.5  ออกหลักฐานการเรียนใหกับผูเรียนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

  5.2.6  ดําเนินการยกเลิก การจัดการศึกษาในกรณี ผูขออนุญาตขอยกเลิกเอง หรือ ผูจัดการศึกษา

ไมดําเนินการตามแผน

  5.2.7 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นคําขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

 7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว

 7.3  รูปแบบการจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว

 7.4  แบบคําสั่งใหเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว

 7.5  แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน

 7.6  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน

 7.7  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน

 7.8  แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ

 7.9  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ

 7.10 แบบประเมินผลโดยครอบครัว

 7.11 ทะเบียนนักเรียน

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา

 8.4  กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547

 8.5  แนวทางการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว
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1.  ชื่องาน งานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎ

กระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพิ่มเติม

 2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามรูปแบบที่กําหนดใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 2.3  เพือ่เปนการสงเสรมิ สนบัสนนุการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานใหผูเรยีนไดรบัการศกึษาทีม่คีณุภาพเทาเทยีม

กับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3. ขอบเขตของงาน
 สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของศูนยการเรียนที่ตั้งขึ้นเพื่อแสดงใหเห็นการมุงพัฒนาผูเรียนสูความเปน

มนุษย ที่สมบูรณ อารมณสังคม สติปญญา มีคุณธรรมนําความรูคูทักษะ และสามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

โดยคาํนงึถงึสทิธปิระโยชนของผูเรยีน คณุภาพผูเรยีนตามทีห่ลกัสตูรกําหนด ความเปนเอกภาพและความมัน่คงของชาติ

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

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ สําหรับผู เรียนที่ขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ใหเปนไปตามประกาศของ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดย

  - ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนไมเกิน 50 คน ใหเสนอคําขอและเอกสารประกอบตอสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต

  - ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนเกินกวา 50 คน แตไมเกิน 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดผูมีอํานาจพิจารณา

  - ศูนยการเรียนที่มีผู เรียนจํานวนเกินกวา 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอคําขอ

ตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่บุคคลผูขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 ยื่นคําขออนุญาต

ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศูนย โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับประถมศึกษา 

ใหยื่นความประสงคฯ ตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

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

 1. เปนผูอาศยัอยูในประเทศไทย และมอีายยุางเขาปที ่7 จนถงึอาย ุ18 ปบรบิรูณ กรณทีีผู่เรยีนสมคัรเขาเรยีน

มอีายเุปนไปตามทีก่าํหนดในวรรคแรก และยงัไมสาํเรจ็การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ใหถอืวามคุีณสมบตัเิปนผูเรยีนตามประกาศ

ฉบับนี้ และ

 2. เปนเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติ และมีลักษณะอยางหนึ่ง

อยางใด ดังตอไปนี้ 

  2.1  เด็กยากจน

  2.2  เด็กที่มีปญหาเกี่ยวกับยาเสพติด

  2.3  เด็กที่ถูกทอดทิ้ง 

  2.4  เด็กที่ถูกทํารายทารุณ

  2.5  เด็กที่ไดรับผลกระทบจากโรคเอดส หรือโรคติดตอรายแรงที่สังคมรังเกียจ

  2.6  เด็กในชนกลุมนอย

  2.7  เด็กเรรอน

  2.8  เด็กถูกบังคับใหขายแรงงาน หรือแรงงานเด็ก

  2.9  เด็กที่อยูในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณีเด็ก

  2.10  เด็กในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน

  2.11  เด็กพิการ 

  2.12 เด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอื่น ๆ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสัมพันธใหความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554

 5.3  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา  

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการรวมจัดทําแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย

ใหสถานศึกษารวมจัดทําแทนก็ได  

 5.5  รับคําขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจงผล

การพิจารณาที่เกี่ยวของแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนยการเรียน

 5.6  พิจารณาคําขอจัดตั้งศูนยการเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.7  จัดใหมีการวัดและประเมินผลการเรียนในระดับการศึกษาอยางนอยปละ 1 ครั้ง
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 5.8  จัดใหมีการวัดและประเมินผลใหมตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากําหนด

 5.9  ออกหลกัฐานการศึกษาแกผูเรยีนหรอืผูสาํเรจ็การศึกษาจากศนูยการเรยีนวาไดศกึษาหรอืสาํเรจ็การศกึษา

ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ

 5.10 ใหคาํปรกึษา คาํแนะนาํ และความรู สงเสรมิและสนบัสนนุดานวชิาการ ดานการบรหิารการจดัการศกึษา 

และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศึกษา

 5.11 พัฒนาทักษะความรู ความสามารถ แกบุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน ซึ่งประกอบดวย

ผูจัดการศึกษา ผูบริหารศูนยการเรียน และผูสนับสนุนการศึกษา

 5.12 ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนยการเรียนใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

วาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.13 ประสานเรื่องสิทธิประโยชนดานเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือตาง ๆ 

จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบปจากศูนยการเรียนที่เลิกจัดการศึกษา เพื่อนําสงเปนรายไดแผนดิน

 5.14 ดําเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคล

ในการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐานในศนูยการเรยีน พ.ศ. 2554 ขอ 14 (1) (2) (3) และแจงเปนหนงัสอืใหผูจัดการศกึษาทราบ

ภายใน 30 วัน

 5.15 รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียนอื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แตไมตัดสิทธิผูเรียน

ที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น

 5.16 รายงานการจดัตัง้ศนูยการเรยีน และการเลกิศนูยการเรยีน ตามขอ 14 ของกฎกระทรวงวาดวยสทิธขิอง

บคุคลในการจดัการศกึษาขัน้พ้ืนฐานในศนูยการเรยีน พ.ศ. 2554 ใหสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทราบ

 5.17 รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคําสั่งอุทธรณ หรือเลิกศูนยการเรียน เพื่อเสนอตอผูมีอํานาจพิจารณา

อุทธรณตามกฎหมาย
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต
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 6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนยการเรียน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา

 8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผูเรียนในศูนยการเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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1.  ชื่องาน งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
  ในศูนยการเรียน

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 2.2  เพือ่เปนแนวทางในการดาํเนนิการจดัตัง้ศนูยการเรยีนโดยองคกรวชิาชพี ในการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

 2.3  เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับ

การศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3.  ขอบเขตของงาน
 สงเสรมิสนบัสนนุการจดัการศึกษาขัน้พืน้ฐานโดยองคกรวชิาชพี ในศนูยการเรยีนใหเปนไปอยาง มปีระสทิธภิาพ 

ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

4.  คําจํากัดความ
 “การจดัการศึกษาดวยสทิธขิององคกรวชิาชพีในศนูยการเรยีน” หมายถงึ การจดัการศกึษาโดยองคกรวชิาชีพ 

ตองเปนองคกรวชิาชพีทีไ่ดจดัตัง้ตามกฎหมายและแตงตัง้ผูขอจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีนตามมกีฎกระทรวง 

วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรวิชาชีพ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกร

วชิาชพีในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานในศนูยการเรยีน พ.ศ. 2554 แตงต้ังผูขอจดัการศกึษายืน่คาํขออนญุาตตอสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกร โดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธแิละหนาที ่สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจดัการศกึษา

ขององคกรวิชาชีพ

 5.3  ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
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 5.4  จัดทําแผนการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ 

 5.5  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ

 5.6  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของวิชาชีพ

 5.7  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา

 5.8  กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน

 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพโดยศูนยการเรียน

 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

 7.5  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน

 7.6  แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554
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1. ชื่องาน งานจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน
  ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

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

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 2.2  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน

ในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามกฎหมายวาดวยสทิธขิององคกรชมุชนและองคกรเอกชนในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

ในศูนยการเรียน 

 2.3  เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับ

การศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

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

อยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

4.  คําจํากัดความ
  “ศูนยการเรียน” หมายความวา สถานที่เรียนที่องคกรชุมชนหรือองคกรเอกชน จัดตั้งขึ้นเพื่อจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานโดยไมแสวงหากําไรตามกฎกระทรวงนี้ 

  “องคกรชุมชน” หมายความวา คณะบุคคลซึ่งประกอบดวยผูบรรลุนิติภาวะจํานวนไมนอยกวาเจ็ดคน 

ทีม่ภีมูลิาํเนาหรอืถิน่ทีอ่ยูอาศยัประจําอยูในชมุชนหรอืทองถิน่รวมกนัดาํเนนิการในลกัษณะเปนองคกร ซึง่มวีตัถปุระสงค

เพื่อดําเนินกิจกรรมที่เปนสาธารณประโยชน ไมแสวงหากําไร และมีที่ตั้งอยูในทองที่ เดียวกันกับศูนยการเรียนนั้น 

  “องคกรเอกชน” หมายความวา สมาคม มูลนิธิ หรือองคกรท่ีเรียกชื่ออยางอื่นที่จดทะเบียน เปนนิติบุคคล

หรือเปนสวนงานหรอืโครงการในองคกรนติบุิคคล มวีตัถปุระสงคเพ่ือดําเนนิกจิกรรมทีเ่ปน สาธารณประโยชน ไมแสวงหา

กําไร และมีที่ตั้งหรือมีสวนงานหรือโครงการรับผิดชอบอยูในทองที่ เดียวกันกับศูนยการเรียนนั้น 

  “ผูจัดการศึกษา” หมายความวา องคกรชุมชนหรือองคกรเอกชนซ่ึงไดรับความเห็นชอบจาก สํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาใหจัดตั้งศูนยการเรียน 

  “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาที่ศูนยการเรียนตั้งอยู “สํานักงาน” 

หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรชุมชน องคกรเอกชน ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 แตงตั้งผูขอจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตตอสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกรโดยยื่นคําขออนุญาตได ดังนี้
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  -  ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาวาดวยสิทธิ ขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสมัพนัธใหความรูความเขาใจเกีย่วกบักฎกระทรวงวาดวยสทิธขิององคกรชมุชน และองคกรเอกชน

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2555

 5.3  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากองคกรชุมชนหรือองคกรเอกชน 

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการรวมจัดทําแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย

ใหสถานศึกษา หรือเครือขายทางการศึกษารวมจัดทําแทนก็ได 

 5.5  รับคําขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษา 

 5.6  พิจารณาคําขอจัดตั้งศูนยการเรียน และแผนการจัดการศึกษาของศูนยการเรียนขององคกรชุมชน

และองคกรเอกชนที่เปนนิติบุคคลที่จดทะเบียนในประเทศไทยใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ 

 5.7  สงเสริม สนับสนุนใหศูนยการเรียนไดเขารวมกิจกรรมตางๆ ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดขึ้น ทั้งนี้ 

ตามความพรอมของศูนยการเรียน 

 5.8  กรณีองคกรเอกชนเปนนิติบุคคลซ่ึงไมไดจดทะเบียนในประเทศไทย ใหพิจารณาคําขอจัดตั้งศูนย

การเรียนตามแนวทางดังตอไปนี้ 

   5.8.1 ศูนยการเรียนที่มีผู เรียนจํานวนไมเกิน 50 คน ใหเสนอคําขอและเอกสารประกอบตอ

ผูอํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต โดยใหแจงผลการพิจารณาใหผูขอจัดการศึกษา

ภายใน 60 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ และเอกสารประกอบ 

    กรณีที่ไมไดรับการอนุญาต ผูขอจัดการศึกษามีสิทธิอุทธรณตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับหนังสือแจงจากสํานักงาน

    กรณีท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นดวยกับคําขออุทธรณ ไมวาทั้งหมดหรือ

บางสวน ใหดําเนินการเปลี่ยนแปลงผลการพิจารณาคําขออนุญาตดังกลาวภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณ

    กรณีที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไมเห็นดวยกับคําอุทธรณไมวาท้ังหมด หรือ

บางสวน ใหเรงรายงานความเห็นพรอมเหตุผลไปยังเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับอุทธรณ และเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตองพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

นับแตวันที่ไดรับรายงานจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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  5.8.2  ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนเกินกวา 50 คน แตไมเกิน 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาเสนอคณะกรรมการศกึษาธกิารจังหวดั เปนผูพจิารณาอนญุาตใหแลวเสรจ็ภายใน 90 วนั นบัแตวนัทีไ่ดรบัคาํขอ 

     กรณีที่ไมไดรับอนุญาต ผู ขอจัดการศึกษามีสิทธิยื่นขอใหทบทวนคําสั่งที่ไมอนุญาตตอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ผานผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิผูขอจัดการศึกษา

ในการฟองคดี ตอศาลปกครองภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับทราบคําสั่ง

   5.8.3  ศูนยการเรียนที่มีผูเรียนจํานวนเกินกวา 100 คน ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอคําขอ 

ตอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อนําเขาพิจารณาในคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหแลว

เสร็จภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดรับคําขอ กรณีที่ไมไดรับอนุญาต ผูขอจัดการศึกษามีสิทธิยื่นขอใหทบทวนคําสั่ง

ที่ไมอนุญาตตอคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพื้นฐานผานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิ

ผูขอจัดการศึกษา ในการฟองคดีตอศาลปกครองภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดรับทราบคําสั่ง 

  5.8.4  กรณีศูนยการเรียนขององคกรเอกชนเปนนิติบุคคลซึ่งไมไดจดทะเบียนในประเทศไทยที่ไดรับ 

การอนุญาตจัดตั้งแลว หากประสงคจะรับผูเรียนเพ่ิมขึ้นเกินกวาจํานวนท่ีไดรับอนุญาตจัดตั้งไว ใหยื่นคําขออนุญาตจัด

ตั้งศูนยการเรียนใหมตอผูมีอํานาจอนุญาตตามขอ 7 แหงกฎกระทรวงฯ 

 5.9  กํากับ และรับรอง การออกหลักฐานทางการศึกษาแกผูเรียน หรือผูสําเร็จการศึกษาจาก ศูนยการเรียน

วาไดศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ แลวแตกรณี 

  5.10 ใหคําปรึกษา คําแนะนํา และความรู สงเสริม และสนับสนุนดานวิชาการ ดานการบริหารดาน

การจัดการศึกษา และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศึกษา รวมทั้งใหการพัฒนาทักษะความรูความสามารถแกบุคลากร

ทางการศึกษาของศูนยการเรียน ตลอดจนดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนยการเรียนตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 5.11 เรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยู ในรอบปจากศูนยการเรียนที่เลิกจัด

การศึกษา เพื่อนําสงเปนรายไดแผนดิน 

  5.12 พิจารณาเลิกการจัดการศึกษาของศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงฯ ขอ 15 และแจงเปนหนังสือ

ใหผูจัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 

  5.13 รวมกบัผูจดัการศกึษาจดัหาศนูยการเรยีนอืน่ใหแกผูเรียนในกรณเีลกิศนูยการเรยีน แตไมตดัสทิธ ิผูเรยีน

ที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น 

 5.14 รายงานการจัดตั้งศูนยการเรียน และการเลิกศูนยการเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน

 7.3  แบบขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน

 7.4  แบบแสดงการรับรองรายละเอียดของคณะบุคคลและวัตถุประสงคขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน

ในศูนยการเรียน

 7.5  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

 7.5  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน

 7.6  ประกาศแตงตั้งผูแทนชุมชนแทนผูแทนผูปกครองของผูเรียน ในคณะกรรมการศูนยการเรียน

 7.7  แบบประกาศแตงตั้งคณะกรรมการศูนยการเรียนขององคกรชุมชน

 7.8  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียนขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน

 7.9  แบบอนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนในศูนยการเรียน

 7.10 แบบขอเปลี่ยนแปลงแกไข / เพิ่มเติม แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน

 7.11 แบบแจงผลการพิจารณาขอเปลี่ยนแปลงแกไข / เพิ่มเติม แผนการจัดการศึกษาขั้นในศูนยการเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554

  8.5  คูมือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศูนยการเรียน
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1. ชื่องาน งานจัดการศึกษาวาดวยสิทธิสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 ในศูนยการเรียน

2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานประกอบการ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย

การเรียน

 2.2  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยสถานประกอบการในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

 2.3 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับ

การศึกษาในรูปแบบอื่นๆ

3.  ขอบเขตของงาน
 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยาง

มีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

4.  คําจํากัดความ
 “ศูนยการเรียน” หมายความวา สถานที่เรียนที่สถานประกอบการจัดตั้งขึ้นเพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นนฐาน

ตามกฎกระทรวงนี้ 

 “บุคคลที่เก่ียวของ” หมายความวา คูสมรส ผูสืบสันดาน หรือบุตรบุญธรรมของลูกจาง บุคคลที่อยูใน

ความดูแลของสถานประกอบการ รวมถึงบุคคลที่มีถิ่นที่อยูใกลสถานประกอบการที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

  “บคุลากรทางการศกึษาของศนูยการเรยีน” หมายความวา ผูบรหิารศนูยการเรยีน ผูบรหิารสถานประกอบการ

รวมทั้งผูสนับสนุนการศึกษา ซึ่งทําหนาที่ใหบริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวเน่ืองกับการจัดกระบวนการเรียน การสอน

การนิเทศ และการบริหารการศึกษาของศูนยการเรียน

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ีสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศูนยการเรียน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน 

พ.ศ. 2547 ขอจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่ประกอบการจัดตั้งอยู โดยยื่น

คําขออนุญาตได ดังนี้

  -  ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

  -  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา5. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน
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 5.1  ศกึษา กฎหมาย ระเบยีบ แนวปฏบิติัการจดัการศกึษาวาดวยสทิธสิถานประกอบการในการจดัการศกึษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน

 5.2  ประชาสมัพันธ สรางความเขาใจ ในสทิธแิละหนาที ่สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจดัการศกึษา

ของสถานประกอบการ

 5.3  ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.4  จัดทําแผนการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.5  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.6  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาของสถานประกอบการ

 5.7  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา

 5.8  กํากับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน

 7.2  แผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยประกอบการในศูนยการเรียน

 7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการโดยศูนยการเรียน

 7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา

 7.5  แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน

 7.6  แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยสถานประกอบการในศูนยการเรียน

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.4  กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 

พ.ศ. 2547



92



93

(ง) ประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลอง
 นโยบายและมาตรฐานการศึกษา

1. ชื่องาน งานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

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

และมาตรฐานการศึกษา

3. ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

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

สวนตําบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร

 “การถายโอนทางการศึกษา” หมายถึง การที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัดการศึกษา

ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถิ่น และไดรับ

การประเมินความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธกิารกาํหนดหลกัเกณฑและวธิกีารประเมนิความพรอมในการจัดการศกึษา

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษาสอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐาน

การศึกษา

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 5.2  สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 5.3  สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา

 5.4  ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง

 5.5  สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7.  แบบฟอรมที่ใช
  -

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

 8.3  ระเบียบ/หลักเกณฑ วิธิการประเมินศักยภาพ และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

 8.4  พระราชบัญญัติการกําหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ. 2542



95



96

1.  ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)

2  วัตถุประสงค
 2.1  ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสํานึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐานเห็นประโยชน

ของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง

 2.2  มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความมั่นคงความสงบเรียบรอย

ของชุมชน

 2.3  พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและสงเสริม

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน

3.  ขอบเขตของงาน
 3.1  ดําเนินการฝกอบรมประซาชนหมูบาน ในพื้นที่รวมกับกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน

ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.)

 3.2  ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวนรวมใน

การปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความมั่นคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ

4.  คําจํากัดความ
 “งานโครงการจดัการศกึษาในหมูบานอาสาพฒันา และปองกนัตนเอง (อพป.)” หมายถงึ โครงการอาสาพฒันา

และปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมูบานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนใหเขมแข็ง รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา 

และปองกันแกไขปญหาตาง ๆ ดวยตนเอง จัดชุดรักษาความปลอดภัยในหมูบาน รวมใจในการอนุรักษขนบธรรมเนียม

ประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศกึษา วเิคราะห สงัเคราะหการจดัการศกึษาในหมูบานอาสาพฒันาและปองกนัตนเอง (อพป.) ตามบรบิท

พื้นที่

 5.2  รวมจดัทําแผนงานพฒันาการศกึษาในหมูบาน อพป. รวมกบั กอ.รมน. จงัหวดั หรอืหนวยงาน ทีเ่กีย่วของ

 5.3  มีสวนรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปนวิทยากรในหมูบาน

 5.4  ประสานความรวมมือในการจัดสงขาราชการเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกําหนด

 5.5  ติดตามและประมินผลการดําเนินงานในแตละปตามที่ กอ.รมน.จังหวัด ขอความรวมมือ

 5.6  สรุปและรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8.  เอกสาร /หลักฐานอางอิง
 พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522 
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1.  ชื่องาน งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)
2  วัตถุประสงค*
 เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนําความรูไปสราง

ความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ

3.  ขอบเขตของงาน
 งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความมั่นคงตามแนวชายแดน 

โดยมไิดหมายถงึการสรางรัว้ เครือ่งกีดขวาง การวางกาํลงัทหาร กองกาํลงัตาํรวจตระเวนชายแดน เพือ่ตรงึแนวชายแดน

เทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็งทุกดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ 

สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอมในหมูบานตามแนวชายแดนใหสูงขึ้น พรอมที่จะเปน 

“ปราการพลังประชาชน”

4.  คําจํากัดความ
 “งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)” หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเองตาม

แนวชายแดน เปนโครงการทีร่ฐับาลไดจดัทาํขึน้ เพือ่ชวยเหลอืราษฎรไทยทีไ่ดรบัผลกระทบจากการสูรบบรเิวณตามแนว

ชายแดน

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบริบทพื้นที่

 5.2  ประชุมหารือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ (กอ.รมน. , ตชด.,คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด)

 5.3  จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจําเปนและเหมาะสม

 5.4  จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

 5.5  ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ

 5.6  สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา

 5.7  เผยแพรผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 -

8.  เอกสาร /หลักฐานอางอิง
 1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561-2580 ดานความมั่นคง

 2.  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 กรกฏาคม 2524 เกี่ยวกับหมูบานปองกันตนเองตามชายแดน

 3.  แผนแมบทโครงการหมูบานปองกันชายแดนตนเอง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2540-2544

 4.  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 แผนงาน/โครงการหมูบานปองกัน

ตนเองชายแดน
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(จ) สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูที่มีความสามารถพิเศษ

1. ชื่องาน งานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูที่มีความสามารถพิเศษ 
2.  วัตถุประสงค
 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูท่ีมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษา

ขั้นพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส 

และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ 

ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

4. คําจํากัดความ
 “ผูพิการ” หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือบุคคล

ทีส่ถานศกีษารบัรองวาเปนคนพกิารตามหลกัเกณฑและวธิกีารทีค่ณะกรรมการพจิารณาใหคนพกิารไดรบัสทิธชิวยเหลอื

ทางการศกึษากาํหนดโดยกระทรวงศกึษาธกิารไดประกาศจาํแนกคนพกิารเปน 9 ประเภท ไดแก บคุคลทีมี่ความบกพรอง

ทางการเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มีความบกพรองทางสติปญญา บุคคลที่มีความบกพรอง

ทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพรองทางการเรียนรู บุคคลที่มีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคล

ทีม่คีวามบกพรองทางพฤตกิรรมหรืออารมณและสมาธสิัน้บคุคลทีม่คีวามบกพรองทางการพูดและภาษา บคุคลออทิสติก 

และบุคคลพิการซอน

 “ผูดอยโอกาส” หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลําบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆมีชีวิตความเปนอยู

ดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนาทั้งทางรางกาย 

สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมีชีวิตความเปนอยูที่ดีขึ้น 

มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได

 “ผูมีความสามารถพิเศษ” หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่งหรือ

หลายดาน ในตนสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการกีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ หรือ

อืน่ๆ ในสาขาใดสาขหนึง่หรอืหลายสาขาอยางเปนทีป่ระจักษเมือ่เปรยีบเทยีบกบัผูทีม่อีายรุะดบัเดยีวกนั สภาพแวดลอม

หรือประสบการณเดียวกัน
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  วางแผนการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเพื่อรวบรวมขอมูล

ที่จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ

 5.2  ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ

สถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง

 5.3  ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษาแกผูที่เกี่ยวของ

 5.4  ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ

 5.5  รายงานผลการดําเนินงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
  -

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ.2551 

 8.3  กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการเด็กดอยโอกาส และเด็กที่

มีความสามารถพิเศษ
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

2.  วัตถุประสงค
 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษา และสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ

3.  ขอบเขตของงาน
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการตามหลักกณฑแนวปฏิบัติตามความตองการของสถาบันที่ประสงค

ใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

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

การศึกษา

 “โควตาพิเศษ” หมายถึงจํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษในระดับมัธยมศึกษา 

อาชีวศึกษา อุดมศีกษา จากสถาบันการศึกษาตางๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือก

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑที่กําหนด

 5.3  ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก

 5.4  ประกาศผล

 5.5  สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

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

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
  หนังสือแจงรายละเอียดจากสถาบันตาง ๆ ที่แจงสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1.  ชื่องาน งานการเปดหองเรียนพิเศษ
2.  วัตถุประสงค 
 2.1.  เพือ่ใหสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสถานศกึษา สงักดัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

สามารถบริหารจัดการศึกษา ตามหลักเกณฑและแนวทางการเปดหองเรียนพิเศษเปนไปอยางเรียบรอย มีประสิทธิภาพ

  2.2.  เพื่อสงเสริมใหสถานศึกษาที่มีความพรอม ในการจัดการศึกษาใหตรงตามศักยภาพของนักเรียนที่มี

ความสามารถพิเศษ รองรับการพัฒนากําลังคนและการแขงขันของประเทศ

  2.3.  เพื่อพัฒนารูปแบบ นวัตกรรม กระบวนการจัดการเรียนรูสําหรับผูเรียนที่มีความสามารถพิเศษ

3. ขอบเขตของงาน  
 3.1.  เปดหองเรียนพิเศษที่สอดคลองกับคุณภาพ และความตองการของผูเรียน 

  3.2.  สงเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในการบริหารจัดการศึกษาหองเรียนพิเศษ

  3.3.  สงเสริม สนับสนุนกระบวนการในการใหคําแนะนํา ชวยเหลือ แกไขปญหา พัฒนา กํากับติดตาม

การดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

  3.4 วิเคราะห สังเคราะห วิจัยรูปแบบ นวัตกรรม กระบวนการจัดการศึกษาหองเรียนพิเศษ

4. คําจํากัดความ   
 4.1. โครงการหองเรียนพิเศษ หมายถึง รายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน แนวทางแผนการบริหารจัดการ

และการดําเนินงานเพื่อขอเปดหองเรียนพิเศษของสถานศึกษา

 4.2.  หองเรยีนพเิศษ หมายถงึ หองเรยีนทีส่ถานศกึษามุงเนนจดัการเรยีนการสอนทีส่งเสรมิศักยภาพนกัเรยีน

ที่มีความสามารถพิเศษ และดานอื่น ๆ

 4.3.  หองเรียนพเิศษ โดยสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา หมายถงึ หองเรยีนทีส่ถานศกึษามุงเนนการจดัการเรยีน

การสอนเพื่อสงเสริมศักยภาพของนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษทางดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร ภาษาตางประเทศ 

ศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ และดานอื่น ๆ โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณาการขอเปด

หองเรียนพิเศษของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 4.4.  หองเรยีนพเิศษดานคณติศาสตร วทิยาศาสตร และภาษาตางประเทศ หมายถงึ การจดัการเรยีนการสอน

ที่มุงเนนการพัฒนาทักษะดานคณิตศาสตร วิทยาศาสตร และการใชภาษาตางประเทศ เชน ภาษาอังกฤษ ภาษาฝรั่งเศส 

ภาษาเยอรมัน ภาษาจีน ภาษาญี่ปุน ภาษาเวียดนาม ภาษาเกาหลี ภาษาเขมร ภาษาลาว ภาษาสเปน เปนตน

 4.5.  หองเรียนพิเศษดานศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ หรือดานอื่น ๆ หมายถึง การจัดการเรียน

การสอนที่มุงเนนการพัฒนาทักษะ ความสามารถ สรางสรรคผลงานดานศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี การอาชีพ หรือ

ดานอื่น ๆ
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 4.6.  ระดบัชัน้ หมายถงึ ระดบัชัน้ทีข่อเปดหองเรยีนพเิศษ ไดแก ระดบักอนประถมศกึษา ระดบัประถมศกึษา 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตน และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

  4.7.  เด็กและเยาวชนผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใด

ดานหนึ่งหรือหลายดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนํา การสรางงานทางดาน

ทศันศลิปและศลิปะการแสดง ความสามารถดานดนตรคีวามสามารถดานกฬีา และความสามารถทางวชิาการในสาขาใด

สาขาหนึ่งหรือหลายสาขา อยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับเด็กอื่น ที่มีอายุอยูในระดับเดียวกัน สภาพแวดลอม

หรือประสบการณเดียวกัน”

 4.8.  ผลการพัฒนาเด็กตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย หมายถึง ระดับคุณภาพของผลการประเมินคุณภาพ

เด็กตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา กอนปการศึกษาที่เสนอขอเปดหองเรียนพิเศษบรรลุตาม

คาเปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษายอนหลัง 3 ปการศึกษา

 4.9.  ผลการพัฒนาผูเรียนตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง ระดับคุณภาพของผลการประเมิน

คุณภาพผูเรียนตามระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา กอนปการศึกษาที่เสนอขอเปดหองเรียนพิเศษ 

บรรลุตามคาเปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษายอนหลัง 3 ปการศึกษา

 4.10. คาเปาหมาย หมายถงึ ความสาํเรจ็ทีส่ถานศกึษาตองการจะบรรลใุนแตละตวัช้ีวดัตามระบบ การประกนั

คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา

 4.11. ระดับคุณภาพ หมายถึง ผลการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ

ภายในของสถานศึกษา ประกอบดวย 5 ระดับ ไดแก กําลังพัฒนา ปานกลาง ดี ดีเลิศ และยอดเยี่ยม

 4.12. ผลงานเชิงประจักษ หมายถึง ผลการดําเนินงานของสถานศึกษาที่สําเร็จตามเปาหมายของสถานศึกษา 

หรือผลงานดีเดน รางวัลดีเดนที่ปรากฏเปนรูปธรรม เปนที่ยอมรับจากผูมีสวนไดสวนเสียของสถานศึกษา ยอนหลัง 3 ป

การศกึษา หรอืมคีวามพรอมดานแผนงาน โครงการ ทีจ่ะดาํเนนิการอยางเปนรปูธรรมหรอืโครงการทีม่สีวนรวมกบัชมุชน 

หนวยงานตาง ๆ  อยางตอเนือ่ง และเกีย่วของกบัหองเรียนพเิศษทีข่อเปดซึง่สอดรบักบันโยบายของกระทรวงศกึษาธกิาร 

และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห แนวคิดทฤษฏี แนวทางในการจัดการศึกษาสําหรับเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

  5.2  ศึกษาแนวทาง และตรวจสอบขอมูล ความพรอม คุณสมบัติตามหลักเกณฑของสถานศึกษาการขอเปด

หองเรียนพิเศษ

  5.3  ตรวจสอบขอมูลและเอกสารประกอบการเสนอเรือ่งการขอเปดหองเรยีนพเิศษใหเปนไปตามแบบฟอรม 

การเสนอขอเปดหองเรียนพิเศษ 
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  5.4  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินความพรอมในการขอเปดหองเรียนพิเศษ

  5.5  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเปดหองเรียนพิเศษของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.6  ใหคณะกรรมการพิจารณาการเปดหองเรียนพิเศษ พิจารณาใหความเห็นชอบการเปดหองเรียน พิเศษ

ใหแลวเสร็จภายในเดือนกันยายนของปการศึกษากอนหนาปการศึกษาที่จะเปดหองเรียนพิเศษ 

 5.7  จัดทําประกาศการเปดหองเรียนพิเศษและแจงใหสถานศึกษาทราบ เพื่อดําเนินการเปดหองเรียนพิเศษ 

  5.8 รายงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายใน 30 วันนับแตวันอนุมัติ การเปด

หองเรียนพิเศษ

 5.9  ตดิตามและประเมนิผลการดาํเนนิการจดัการเรยีนการสอนหองเรยีนพเิศษของสถานศกึษาทีไ่ดรบัอนมุตัิ 

อยางนอยปละ 1 ครั้ง (แบบหองเรียนพิเศษ 3) และรายงานการประเมินผล ตอสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษา วิเคราะหแนวทาง

การดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

ศึกษา วิเคราะหแนวทาง

การดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

คณะกรรมการดําเนินการประเมิน

(ภายในเดือน ก.ย. ของปการศึกษากอนหนาที่

ขอเปดหองเรียนพิเศษ)

รับคําเสนอขอความเห็นชอบเปดหองเรียนพิเศษ ภายใน พ.ค.

ของปการศึกษากอนหนาปการศึกษาที่ตองการเปดหองเรียนพิเศษ

แตงตั้งคณะกรรมการ

1.  คณะกรรมการประเมินความพรอมในการขอเปดหองเรียนพิเศษ

2.  คณะกรรมการพิจารณาการขอเปดหองเรียนพิเศษ

ประกาศแจงสถานศึกษาใหเปดหองเรียนพิเศษภายใน 1 ป

การศึกษา หากไมดําเนินการในเวลาที่กําหนด ใหถือวา

โครงการนั้นสิ้นสุด/รายงาน สพฐ.

สถานศึกษาแจงประชาสัมพันธและรับนักเรียน

หองเรียนพิเศษตามที่ไดรับอนุญาต

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

ไมเห็นชอบ
เห็นชอบและอนุมัติ
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบเสนอการขอเปดหองเรียนพิเศษ 

 7.2  แบบประเมินความพรอมของสถานศึกษาที่ขอเปดหองเรียนพิเศษ ดานวิทยาศาสตร คณิตศาสตร ภาษา

ตางประเทศ 

 7.3  แบบประเมินความพรอมของสถานศึกษาที่ขอเปดหองเรียนพิเศษ ดานศิลปะ ดนตรี กีฬา เทคโนโลยี 

การอาชีพ หรือดานอื่น ๆ

 7.4  แบบฟอรมการประกาศของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เรื่อง การเปดหองเรียนพิเศษ ในสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน

 7.5  แบบติดตามประเมินผลการดําเนินงานหองเรียนพิเศษ

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  นโยบายรัฐบาลในการจัดการศึกษา

 8.2  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ

 8.3  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 8.4  แนวทางเปดหองเรียนพิเศษในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
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1.  ชื่องาน งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน
2.  วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนไดแสดงออกถึงความสามารถดาน ศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป และกีฬา

 2.2  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนเกิดการพัฒนาตนเองทั้งดานรางกาย จิตใจ และสติปญญา อยางสรางสรรค

 2.3  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีความรู ความสามารถ ทักษะเฉพาะทาง และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค

ตามยุทธศาสตรชาติดานการพัฒนาเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย

 2.4  เพื่อสงเสริมใหนักเรียนสืบสานและอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทยใหคงอยูคูชาติตอไป

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  การแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ใหดําเนินการแขงขันโดยส้ินสุดที่ระดับสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

 3.2 กําหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการในสวนที่เกี่ยวของและมีผูรับผิดชอบในการตัดสินการแขงขัน

การประมวลผล การประกาศผล และการออกเกียรติบัตรรับรองผลการแขงขัน 

 3.3 ประเภทและลูการแขงขัน 

  3.3.1  ระดับกอนประถมศึกษา - ระดับประถมศึกษา ทุกสังกัด แขงขันในลูประถมศึกษา 

  3.3.2  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาแขงขันในลูโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา 

  3.3.3  ระดับมัธยมศึกษาตอนตน - ตอนปลาย ทุกสังกัด รวมโรงเรียนขยายโอกาสที่เปดชั้นสูงสุด

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 แขงขันในลูโรงเรียนมัธยมศึกษา

4. คําจํากัดความ
 การแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นตามพระราชปณิธานของสมเด็จพระมงกุฎเกลา

เจาอยูหัว รัชกาลที่ 6 ที่ทรงมุงหวังใหเยาวชนไดมีความรู เห็นความสําคัญของการพัฒนาทักษะเฉพาะทาง เพื่อพัฒนา

ศักยภาพของผูเรียนตามความสนใจและความถนัดของนักเรียนเปนรายบุคคล โดยจะเนนในเรื่องท่ีมีความเกี่ยวของ

ดานการศึกษาโดยตรง 5 สาขา คือ สาขานวัตกรรมการจัดการ สาขาศิลปวัฒนธรรม สาขาแฟชั่น สาขาอาหาร และ

สาขาดิจิทัลและสื่อสรางสรรค โดยจะคัดเลือกสิ่งที่โดดเดน มีองคความรูเขมขน ออกมานําเสนอ ขยายผลสูชุมชน

ใหมีรายไดจนกลายเปน “Soft Power ยั่งยืน” ที่สําคัญจะตองเชื่อมโยงกับวัฒนธรรม ไดรับความนิยมอยางแพรหลาย 

จนนําไปสูการยกระดับใหเปนระดับประเทศ หรือนานาชาติตอไป
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษา วิเคราะห ประกาศและหลักเกณฑการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 5.2  วิเคราะห ทบทวนผลการดําเนินงานในรอบปท่ีผานมา เพื่อรับฟงขอเสนอแนะ และกําหนดแนวทาง

การดําเนินงานการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.3  ประกาศหลักเกณฑการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียนระดับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.3  แจงประชาสัมพันธการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ใหสถานศึกษาในสังกัดและตางสังกัด

ทราบ สมัครเขารวมแขงขันตามบริบทพื้นที่

 5.4  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ใหครอบคลุมภารกิจ 

 5.5.  ดําเนินการดานแพลตฟอรมการจัดการแขงขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน

 5.5  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานพรอมมอบหมายภารกิจ

 5.6  ดําเนินการจัดการแขงขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน

 5.7  สรุปผลการดําเนินงาน และรายงานผลตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน          
               
               
 

7. แบบฟอรมที่ใช
 ใชแบบฟอรม ตามที่แพลตฟอรมการจัดการแขงขันกําหนด

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551

  8.3  ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง การจดัการแขงขนังานศลิปหตัถกรรมนกัเรยีน
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(ฉ)  สงเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 ผูบําเพ็ญประโยชน นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษสิทธิ
 เด็ก และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น

1.  ชื่องาน งานสงเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
 

2.  วัตถุระสงค
 2.1  เพื่อใหผูเรียนรูจัก เขาใจ รัก และเห็นคุณคาในตนเองและผูอื่น

 2.2  เพื่อใหผูเรียนสามารถวางแผนการเรียน อาชีพ รวมทั้งการดําเนินชีวิตและสังคม

 2.3 เพื่อใหผูเรียนสามารถปรับตัวไดอยางเหมาะสม และอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  จัดกิจกรรมแนะแนวทั้งในระบบและจากหนวยงานภายนอกใหสอดคลองเหมาะสมกับศักยภาพ

ของนักเรียนรายบุคคล 

 3.2  บริการขาวสาร สารสนเทศ และองคความรูตาง ๆ ที่ทันสมัย ใหนักเรียนไดรับบริการอยางทั่วถึง

 3.3  สถานศึกษามีขอมูลนักเรียนรายบุคคลทุกดานสามารถนําไปใชในการชวยเหลือและสงเสริมนักเรียนได

อยางถูกตอง

 3.4 นกัเรยีนไดรับการพฒันาทกัษะชวีติทีดี่ คร ูผูปกครองนกัเรยีนมสีวนรวมในการพัฒนาและแกไขพฤตกิรรม

นักเรียน

4. คําจํากัดความ
 “กิจกรรมแนะแนว” หมายถึง กิจกรรมที่สงเสริมและพัฒนานักเรียนใหมีทักษะ ความรูความสามารถ

ในการวางแผนชีวิต โดยมีขอบขายการจัดกิจกรรม 3 ดาน คือ แนะแนวการศึกษา แนะแนวอาชีพ และแนะแนวสวนตัว

และสังคม

 “การแนะแนวการศึกษา (Educational Guidance)” หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียนใน

เรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษาโดยเฉพาะ เชน แนวทางการศึกษาตอ การเลือกโปรแกรมการเรียน การลงทะเบียน หลักสูตร 

การเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลของโรงเรียน การคนควาเขียนรายงาน การอานหนังสือ การเตรียมตัวสอบ 

การสรางสมาธิในการเรียน การเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร

 “การแนะแนวอาชีพ (Vocational Guidance)” หมายถึง กระบวนการใหความชวยเหลือนักเรียนเกี่ยวกับ

การวางแผนและการตัดสินใจเลือกอาชีพ เพื่อชวยใหนักเรียนไดคนพบอาชีพที่เหมาะสมกับความสามารถ ความถนัด 

ความสนใจ และสภาพรางกายของตน
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 “การแนะแนวดานสวนตัวและสังคม (Personal and Social Guidance)” หมายถึง กระบวนการให

ความชวยเหลือนักเรียน ในเรื่องที่นอกเหลือจากดานการศึกษาและอาชีพ เปนการชวยใหนักเรียนเกิดความเขาใจตนเอง

และสภาพแวดลอม ทําใหสามารถมีชีวิตและปรับตัวอยูในสังคมไดอยางมีความสุข

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  งานสงสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว

  5.1.1  จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  5.1.2  สรางความตระหนักใหกับผู บริหารสถานศึกษา ครู มีองคความรูเกี่ยวกับ กิจกรรมแนะแนว 

สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมอยางตอเนื่อง

  5.1.3  จัดหาพื้นที่หรือเวทีใหครู และนักเรียนไดแสดงศักยภาพดานกิจกรรมแนะแนว

  5.1.4  กํากับติดตามการดําเนินงานกิจกรรมแนะแนว

  5.1.4  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน และเผยแพรผลงาน

 5.2  งานสงเสริมใหดําเนินการจัดระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเพื่อแกไขปญหา

และสนับสนุนการศึกษาของนักเรียน

  5.2.1  จัดทําแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  5.2.2  แจงใหสถานศึกษาจัดทําขอมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน

  5.2.3  นําขอมูลที่จัดทําเปนระบบใหความชวยเหลือดานการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ

  5.2.4  มีกระบวนการติดตามชวยเหลือนักเรียน

  5.2.5  รายงานผลการศึกษาตอหรือการประกอบอาชีพ

 5.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ

  5.3.1  จดัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่เปนเครอืขายในการเชือ่มโยงใหคาํปรกึษาตามสภาพปญหา

ของนักเรียน

  5.3.2  กาํกบั ตดิตามใหสถานศกึษาเปนแหลงขอมลูขาวสารดานการศกึษาตอ และขอมลูการประกอบ

อาชีพเมื่อสําเร็จการศึกษา

  5.3.3  จดัใหมกีารแนะแนวการศึกษาของสถาบนัการศกึษาอืน่ ๆ  หรอืการแนะแนวการประกอบอาชพี

ที่เหมาะสม

  5.3.4  จัดหาสถานที่ทํางานระหวางเรียนของนักเรียน เพื่อสรางประสบการณใหนักเรียนและมีรายได

จุนเจือครอบครัว

  5.3.5  ติดตามผลสําเร็จการศึกษา และการมีงานทําของผูสําเร็จการศึกษา
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 5.4  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล เชน 

กิจกรรมเพื่อนที่ปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพื้นที่ใหเด็กและเยาวชนทํากิจกรรมความดี

  5.4.1  สงเสริมสรางองคความรูใหกับครูแนะแนวมีความเขาใจในระบบการดูแลชวยเหลือ

  5.4.2  ดําเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนในหาขั้นตอน

  5.4.3  จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บงชี้

  5.4.4  กํากับ ติดตาม สงเสริมการทํากิจกรรมของนักเรียน

  5.4.5  จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงศักยภาพตามความเหมาะสม

  5.4.6  ใหรางวัลกับนักเรียนที่ทําคุณงามความดี เชน การประกาศเกียรติคุณทุนการศึกษาหรือการคัด

เลือกใหไดรับสิทธิพิเศษอื่น ๆ

  5.4.7  สรุปรายงาน และเผยแพรผลงาน

 5.5  สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน

  5.5.1 ศึกษาสภาพปญหาพฤติกรรมของนักเรียน

  5.5.2  จัดทําเครื่องมือในการศึกษาพฤติกรรมนักเรียนเพื่อจะรวมกันแกไขปญหา

  5.5.3  ตรวจสอบเครื่องมือ/จัดเก็บขอมูล

  5.5.4  รวบรวมขอมูลการชวยเหลือ แกไขปญหา

  5.5.5  สรุปรายงาน และเผยแพรผลงาน

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  งานสงเสริมใหบุคลากรทุกระดับเห็นคุณคาและความจําเปนของกิจกรรมแนะแนว
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 6.2  งานสงเสริมใหดําเนินการจดัระบบขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรยีนเพื่อแกไขปญหาและสนับสนุนการ

ศึกษาของนักเรียน

  

 

 6.3  งานสงเสริมใหมีแหลงขอมูลการศึกษาสูการประกอบอาชีพ
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 6.4 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดระบบติดตามชวยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการใหคําปรึกษารายบุคคล

 6.5 สนับสนุนการทําวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมและการแกไขปญหานักเรียน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบคัดกรองนักเรียนรายบุคคล

 7.2  แบบรายงานการประเมินผลงาน

  7.3  แฟมสะสมผลงาน (Portfolio)

 7.4  แผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรม

 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  แนวการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551

 8.2  พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546

 8.3  พระราชบัญญัติมาตรการในการปองกันและปราบปรามการคาหญิงและเด็ก พ.ศ. 2540

 8.4  พระราชบัญญัติสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ พ.ศ. 2521

 8.5  อนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก

 8.6 คูมือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545

 8.7  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน

 8.8  คูมือสําหรับนักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา (YC : Youth Counselor) 
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1. ชื่องาน งานอาหารกลางวันนักเรียน

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพ่ือใหโรงเรียนและผูที่เกี่ยวของมีแนวทางในการดําเนินงานไดอยางถูกตองตามกฏหมาย นโยบาย

และเจตนารมยของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และองคกรปกครองสวนทองถิ่น

 2.2 เพื่อกํากับติดตามการดําเนินโครงการอาหารกลางวันนักเรียน เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส 

ตรวจสอบได

 2.3  เพื่อใหนักเรียนในสังกัดไดรับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณคาทางโภชนาการ เหมาะสมกับวัย 

3. ขอบเขตของงาน
 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาดาํเนนิการ ดแูล กาํกบั ตดิตาม และประสานงานเกีย่วกับการดาํเนนิงานโครงการ

อาหารกลางวันนักเรียน นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันและการขอรับงบประมาณ

สนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันและแหลงอ่ืนๆ จัดทําสารสนเทศเกี่ยวกับ

ภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน

4. คําจํากัดความ
 “อาหารกลางวันจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน” หมายถึง โครงการที่ไดรับงบประมาณ

คาอาหารกลางวันนักเรียนในสังกัด สพฐ.

 “แหลงงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน” หมายถึง สถาบันของรัฐ และเอกชน 

ที่มีโครงการใหการสนับสนุนเกี่ยวกับอาหารกลางวันนักเรียน เชน กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน , มูลนิธิ

อายิโนะโมะโตะ ฯลฯ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ศึกษาวิเคราะห คูมือ แนวทางการดําเนินงานโครงการอาหารกลาง ตามที่สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.2  แตงตั้งคณะกรรมการโครงการอาหาร ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.3  สรางความรู ความเขาใจในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 

(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอํานวยการ

สถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูที่เกี่ยวของ
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 5.4  สงเสรมิสนบัสนนุใหโรงเรยีนขบัเคลือ่นโครงการอาหารกลางวนั ใหเปนไปตามระเบยีบกฎหมายทีเ่กีย่วของ

 5.5  ประสานการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 5.6 กรณีพบปญหา

ในการดําเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบขอเท็จจริง 

และรายงานตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของโดยทันที

 5.7  สรางขวัญและกําลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่เปนแบบ

อยางที่ดี

 5.8  กํากับติดตามโครงการอาหารกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรม

ระบบแนะแนาํสาํหรบัอาหารสาํหรบัโรงเรยีนแบบอตัโนมตั ิ(Thai School Luch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสขุภาพ

เด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 5.9  สรุปและรายงานผลการดําเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชระบบแนะนําสําหรับอาหารกลางวัน

สาํหรบัโรงเรียนแบบอตัโนมัต ิ(Thai School Lunch) และโปรแกรมระบบฐานขอมลูสขุภาพเดก็และเยาวชน (KidDiary) 

ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง

 5.10 สรปุและรายงานผลการกาํกบัติดตามและประเมนิผลของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตอสาํนกังานคณะ

กรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบฟอรมขอมูล โปรแกรม Thai School Luch

 7.2  แบบฟอรมขอมูล โปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary)

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535

 8.2  ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

วาดวยการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชนของกองทุน ตามกฎหมายวาดวยกองทุน

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536

 8.3  แนวทางการปฏิบัติที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

 8.4  การใชงาน/การรายงานผานระบบตางๆ
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1.  ชื่องาน งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสรางเสริมสุขภาพการดูแลสุขภาพ การปองกันโรคและการสรางเสริมสมรรถภาพเพื่อสุขภาพ 

และการปองกันโรคทั้งโรคติดตอและโรคไมติดตอ

 2.2  เพ่ือสงเสริมพัฒนาสถานศึกษาในสังกัด จัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแล

ปองกันโรคระบาด โรคติดตอรายแรง โรคอุบัติใหม

 2.3  เพื่อสรางเครือขายการดําเนินงานโครงการโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ประชากรวัยเรียนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกายและจิตใจ

 3.2  สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื่อสุขภาพผูเรียนไดอยางทั่วถึง

 3.3  ผูปกครอง ชุมชน และสังคมมีสวนรวมในการดูแลสุขภาพอนามัยนักเรียน

4. คําจํากัดความ
 “สุขภาพ” หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงใหเห็นถึงความเจริญเติบโตของรางกาย ดวยการปฏิบัติดูแลอยาง

ถูกสุขลักษณะ มีสุขภาวะที่สมบูรณทั้งทางกาย ทางจิต และทางสังคม

 “อนามัย” หมายถึง การบริโภค อุปโภคอยางถูกสุขลักษณะ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  สรางความเขาใจใหสถานศกึษา บคุลากรเหน็ความสาํคญัเกีย่วกบังานสงเสรมิสขุภาพอนามยัของนกัเรียน

  5.1.1  รับฟง/เขารวมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการสงเสริมสุขภาพอนามัย จากกระทรวง 

และหนวยงานที่เกี่ยวของ

  5.1.2  การถายทอดองคความรูสูสถานศึกษาโดยผานกระบวนการกิจกรรมสงเสริมสุขภาพ

  5.1.3  สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพสถานศึกษา

  5.1.4  ประสาน กํากับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอยางตอเนื่อง

  5.1.5  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน

 5.2  สงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ เชน โครงการ

อาหารเสริม (นม) โครงการอาหารปลอดภัย (อ.ย.นอย) โครงการเด็กไทยทําได โครงการเรียนรูคูวิจัยเด็กไทยฟนดี 

โครงการฟนสวยยิ้มใส โครงการมือสะอาดปราศจากโรค เปนตน  
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  5.2.1  สงเสริมสนับสนุนและประสานงานโครงการสงเสริมสุขภาพ

  5.2.2  สรางองคความรูใหกับผูบริหารสถานศึกษา ครูที่รับผิดชอบ และดําเนินการขับเคลื่อนตาม

โครงการที่กําหนด

  5.2.3  สงเสริมการประกวด/แขงขัน/ตามกําหนดระยะเวลาของกิจกรรมในทุกระดับ/หนวยงาน

ที่เกี่ยวของ

  5.2.4 จัดหาพื้นที่ เวทีใหนักเรียนไดแสดงผลงานหรือกิจกรรมที่ไดดําเนินโครงการตอสาธารณชน

โดยทั่วไป

  5.2.5  ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินงานของโรงเรียน

  5.2.6  สรุป รายงานผลการดําเนินการ

 5.3  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดสภาพแวดลอมใหถูกสุขลักษณะ และเฝาระวังติดตามดูแลสุขาภิบาลรวมถึง

การสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง โรคอุบัติใหม

  5.3.1  ศึกษา วิเคราะห การจัดสภาพแวดลอมในสถานศึกษา

  5.3.2  สรางความรูความเขาใจในการจัดสภาพแวดลอมที่ถูกสุขลักษณะใหกับสถานศึกษา

  5.3.3  สงเสริมสนับสนุนการดูแลสุขาภิบาลของสถานศึกษา

  5.3.4  รวมกับสถานศึกษาในการปองกันโรคระบาดติดตอรายแรง

  5.3.5  สงเสริมการจัดกิจกรรมการรณรงค ปองกัน สรางความรูความเขาใจ

  5.3.6  การกํากับ ติดตาม การดําเนินงานของสถานศึกษา

  5.3.7  สรุป ประเมินผล รายงานผลการดําเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
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 6.2  งานสงเสริมประสานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการดําเนินโครงการสงเสริมสุขภาพ 
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 6.3  งานสงเสรมิใหสถานศกึษาจดัสภาพแวดลอมใหถกูสขุลกัษณะ และเฝาระวงัตดิตาม ดแูลภาวะโภชนาการ

และสุขาภิบาลรวมถึงการสนับสนุนปองกันโรคระบาด โรคติดตอที่รายแรง และการจัดหาอุปกรณแกผูพิการและ

ผูดอยโอกาส

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

 7.2  แบบประเมินติดตามผลการดําเนินโครงการตาง ๆ

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  พระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550

 8.2  คูมือการดําเนินการโครงการสงเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย

 8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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1.  ชื่องาน การสงเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ

2. วัตถุประสงค
 2.1  เพื่อสงเสริมการออกกําลังกาย การเลนเกม และการเลนกีฬา ปฏิบัติเปนประจําอยางสมํ่าเสมอใหมีวินัย 

เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีนํ้าใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแขงขัน และชื่นชมในสุนทรียภาพของการกีฬา

 2.2  เพื่อสงเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เชน การทองเที่ยว การเลนดนตรี นาฏศิลป การรองเพลง 

งานอดิเรก เปนตน

 2.3  เพื่อสงเสริมนักเรียนเขารวมการแขงขันกีฬาในระดับจังหวัด ภาค ประเทศ และนานาชาติ

3. ขอบเขตของงาน
 3.1  ผูเรียนรูจักใชเวลาวางใหเปนประโยชนมีสุขภาพสมบูรณทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ และสังคม

 3.2  สงเสริมกีฬาและนันทนาการกอใหเกิดความสามัคคีในหมูคณะ 

 3.3  ชมุชนและสงัคมมสีวนรวมในการพฒันาสงเสรมิใหมกีารออกกาํลงักาย การสงเสรมิความสามารถเฉพาะ

ทางดานกีฬานําไปสูนักกีฬาอาชีพและมีชื่อเสียงในสังคม

4. คําจํากัดความ
 “กีฬา” หมายถึง การออกกําลังกายดวยการเลนหรือการแขงขันตามกฎ กติกา

 “นันทนาการ” หมายถึง การใชเวลาวางในการพักผอนหยอนใจ การทองเที่ยว การเลนดนตรี การรองเพลง 

หรือทํากิจกรรมงานอดิเรกตางๆ เพื่อความเพลิดเพลินและสนุกสนาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  จัดทําแผนพัฒนางานดานกีฬานักเรียน นันทนาการและการทองเที่ยว

  (1)  จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

  (2)  ดําเนินโครงการดานกีฬานักเรียน/นันทนาการ

  (3)  ประสานจัดการแขงขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน

  (4)  ประสาน กํากับ ติดตามการดําเนินโครงการ

  (5)  ประกาศเกียรติคุณ ยกยอง

  (6)  สรุปผลและรายงาน

 5.2  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการทองเที่ยวในสถานศึกษา เพื่อเสริมสราง

ความสามัคคีในหมูคณะและพัฒนาทักษะกีฬา

 5.3  ประสานความรวมมือเครือขายสนับสนุนการฝกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด

ตาง ๆ เพื่อความเปนเลิศ
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 5.4  สงเสริมการจัดหาอุปกรณกีฬา และสนามกีฬาเพื่อสงเสริมการเลนกีฬาและนันทนาการ

 5.5  สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เชน ดนตรี การแสดงนาฏศิลปศิลปะ การทอง

เที่ยว ทัศนศึกษา การอาน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกตาง ๆ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

7. แบบฟอรมที่ใช
 -

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  คูมือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเรียน พ.ศ. 2551

 8.2  คูมือการจัดการเรียนกลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551

 8.3  ประกาศหลักเกณฑการจัดการแขงขันกีฬาในแตละประเภท/ระดับ
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