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คำนำ 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ โดยมีเน้ือหาที่บ่งบอก
ถึงความสำคัญของการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ได้รวบรวมข้อมูลและอ้างอิงข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่างๆ จึง
ขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างยิ่ง 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้อ่านได้เข้าใจและตระหนักถึง
ความสำคัญของคู่มือการปฏิบัติงานและการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากขึ้นและสามารถนำไปประยุกต์ใช้ใน
การปรับปรุงการปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  
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กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

 
งานกิจการนักเรียนเป็นภาระงานหนึ่งที่สำคัญของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เพื่อส่งเสริม

ประสบการณ์ของนักเรียนให้กว้างขวางในการบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอก
งามในทุกด้าน ทั้งทางด้าน อารมณ์สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นในสังคมอย่างมี
ความสุขสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ซึ่ง
ให้ความสำคัญกับการพัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวมกล่าวคือ      
ให้เป็นคนดีคนเก่ง คนมีความสุข ดังนั้น สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน ครู และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกคนจึง
มีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและมีประสิทธิภาพรู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพื่อช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึง และพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการ
วางแผน และการบริหารจัดการเพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนสอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม 
การเมือง สิ่งแวดล้อมเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  

นอกจากนี้ จำเป็นจะต้องมีการส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจใน
ความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆในโรงเรียน เทิดทูนและ
จงรักภักดีต่อสถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียงปรับตัวมีเหตุ ผล และมี
ภูมิคุ้มกัน สามารถ เลือกดาเนินชีวิต อย่างมีภูมิรู้และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ 

 
ขอบเขตภารกิจและหน้าที่ 

๑. ส่งเสริม สนับสนุน กำกับ ติดตามการดำเนินงานการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด ให้มีกระบวนการที่
โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นธรรมและเสมอภาค  

๒. ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื ่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 

๓. ส่งเสริม สนับสนุน กำกับ ติดตามให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพื้นที่บริการ โดยเฉพาะเด็กไร้สัญชาติ เด็ก
ต่างชาติพันธ์ ให้ได้รับการศึกษาเพื่อสนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ  

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นๆ  

๕. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดบั
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อนำไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถ
พิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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๖. ส่งเสริม สนับสนุน กำกับติดตาม เด็กวัยเรียนที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของแต่ละโรงเรียนให้สามารถเข้า

เรียนตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาลถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือ
สถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษา
สังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการ ห้องเรียนสาขา ฯลฯ 

 
โครงสร้างและรูปแบบการดำเนินงาน  

 

กลุ่มงานส่งเสรมิกิจการนักเรียน  

การจัดการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบ 

งานรับนักเรียน 

งานสำมะโนประชากรวัยเรียนและเขตพื้นที่บริการโรงเรียน 

งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง เด็กออกกลางคัน 

การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอืน่ 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติ
ไทย 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศยั 
๑.๑ การจัดการศึกษาในระบบ 

การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที ่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีการกําหนด       
วัตถุประสงค หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แนนอน โดยการศึกษาขั้น
พื้นฐาน แบงออกเปนระดับตางๆ คือ ระดับกอนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน 
และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษากําหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ สําหรับหนวยงานที่อยูในขอบขายของการรวบรวม     
ขอมูล ประกอบดวยหนวยงานตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

๑. โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดแก สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานเขตพื้นทีการศึกษา 
๒. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 

- สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
- สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
- สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
- กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 

๓. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 
- สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
งานสงเสริมใหมีการกําหนดวิธีการและแนวทางการดําเนินการจัดการศึกษาตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึงและมีคุณภาพโดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

(๑) จัดทํานโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
(๒) แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุม กําหนดนโยบาย 
(๓) แจงสถานศึกษาดําเนินการตามนโยบาย 
(๔) ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
(๕) สรุปและรายงานผลหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
๑. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ประกาศที่เกี่ยวของ 
๑. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสําหรับผูที่มิใชผูปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุ

ในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลัก

เกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๕. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารการจดัการศกึษา

ของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใน
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรบันักเรียน นักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
 
 

 

7 วัน 

7 วัน 

๑ วัน 

๑ ปีการศึกษา 

2 วัน 
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๑.๑.๑ งานรับนักเรียน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ ซึ่งรับผิดชอบส่งเสริมสนับสนุน กำกับ 

ติดตามการดำเนินการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด ให้มีกระบวนการรับนักเรียนที่โปร่งใสตรวจสอบได้  
เป็นธรรมและเสมอภาค จำนวน 18 โรงเรียน มีขั้นตอนและวิธีการดำเนินงำนรับนักเรียนโดยสรุป ดังนี้ 

การวางแผน (Plan) 
1. ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานรับนักเรียน เช่น นโยบายแลแนว

ปฏิบัติการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา 2565 
2. ศึกษา รวบรวมข้อมูลความต้องการ แนวโน้มตลาดแรงงาน ประชากรวัยเรียนในเขตพื้นที่ 
3. เสนอร่างประกำศจัดสรรโอกาสเด็กที่อยู่ในการศึกษาภาคบังคับประกอบด้วยข้อมูลรายชื่อ

สถานศึกษาที่จัดกำรศึกษาภาคบังคับในระดับชั้นมัธยมศึกษาต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม ่
เพื่อเห็นชอบ ประกำศจัดสรรโอกาสฯ 

4. ประกาศการจัดสรรโอกาสเด็กที่อยู่ในการศึกษาภาคบังคับ ให้ผู้ปกครอง นักเรียน โรงเรียน 
และสาธารณชนได้ทราบโดยทั่วกัน 

5. เสนอรายชื่อบุคคลต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ เพื่อโปรดเห็นชอบและ
ประกาศแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่ 

การปฏิบัติ (DO) 
1. จัดประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ ครั้งที่ 1 เพื่อขอความเห็นชอบร่างประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน รวมทั้งพิจารณาร่างมาตรการป้องกันและป้องปรามการทุจริตต่างๆ ก่อนเสนอเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม ่ 

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ ปีการศึกษา ๒๕๖5 รวมทั้งประกาศมาตรการป้องกันและป้องปรามการ
ทุจริตต่างๆ  

3. ประกาศสัดส่วน วิธีการ แผนการรับนักเรียน เพื่อให้โรงเรียนถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
4. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการนักเรียนระดับเขตพื้นที่กำรศึกษา เพื่อบริการข้อมูลข่าวสาร 

เกี่ยวกับเรื่องการรับนักเรียน บริการข้อมูลการสมัคร ข้อมูลการรับไว้ ข้อมูลที่คาดว่าจะรับการจัดสรรได้ 
เส้นทางการเดินทาง แก่ผู้ปกครอง นักเรียน และสาธารณชนได้ทราบข้อมูลและความเคลื่อนไหวอย่าง
ต่อเนื่องเพื่อเสนอทางเลือกใหม่สำหรับผู้ที่พลาดโอกาส  เน้นการรับฟังอย่างเห็นใจ อธิบายสิ่งที่เป็นจริง    
ดำเนินการให้สอดคล้องตำมนโยบาย 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนจัดกิจกรรมเปิดรั้วโรงเรียน  เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้ปกครอง นักเรียน                      
ได้เยี่ยมชมโรงเรียน สอบถามข้อมูลจากโรงเรียนโดยตรง   

6. ส่งเสริมสนับสนุนเพื่อการจัดกิจกรรมแนะแนวทั้งสายสามัญและสายอาชีพ เปิดโอกาสให้
ผู้ปกครองมารับทราบและร่วมกันหาแนวทางแก้ปัญหาร่วมกับโรงเรียนอย่างต่อเน่ือง เชิญชวนศิษย์เก่าสาย
อำชีพที่ ประสบความสำเร็จมาแนะแนว เพื่อโน้มน้าวผู้ปกครองและนักเรียนที่มีผลการเรียนต่ำเปลี่ยน
แนวคิดไปศึกษาต่อในสาขาที่มีความเหมาะสม 
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7. ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการรายงานผลการรับนักเรียนผ่านระบบ
ออนไลน์ ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

8. เชิญชวนโรงเรียนคู่พัฒนา โรงเรียนเครือข่าย โรงเรียนในพื้นที่ใกล้เคียงทั้งในสังกัดและต่าสังกดั
ร่วมตั้งโต๊ะ จัดนิทรรศการ เพื่อเป็นทางเลือกสำหรับนักเรียนที่พลาดจากการสอบ ในวันประกาศผล       
ณ โรงเรียนที่มีอัตราการแข่งขันสูง และโรงเรียนที่มีแนวโน้มรับนักเรียนเกินแผนการรับ 

9. รับยื่นความจำนงสำหรับนักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน โดยมุ่งเน้นการให้บริการข้อมูลทั่วไป วิธีการ
ยื่นความจำนง ข้อมูลตามที่โรงเรียนการรับไว้ ข้อมูลที่คาดว่าจะรับการจัดสรรได้ เส้นทางการเดินทาง แก่
ผู้ปกครอง นักเรียนและสาธารณชน เพื่อเสนอทางเลือกใหม่สำหรับนักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

10. ประชุมพิจารณาจัดสรรที่เรียนให้แก่นักเรียนที่ยื่นความจำนง และประกาศผลการจัดสรรที่
เรียนผา่นช่องทางออนไลน์ต่างๆ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่ 

การตรวจสอบ (Check) 
1. สำนักงำนเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๕ มีการวางแผนลงพื้นที่โรงเรียนใน

สังกัดโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อตรวจและติดตามการดำเนินการรับนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.  สรุปข้อมูลเกี่ยวกับการรับนักเรียน เผยแพร่ต่อผู้ปกครอง นักเรียน และสาธารณชน ได้รับ

ทราบผา่นช่องทางต่างๆ  
3.  เปิดช่องทางการร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ เพื่อรับเรื่องร้องเรียน เกี่ยวกับการรับนักเรียน ซึ่งเป็น

อีกช่องทางหน่ึงที่เปิดโอกาสให้ประชาชน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบ 
การปรับปรุงแก้ไข และการยอมรับ (Action) 
1. ทบทวน  ปรับปรุงแนวทาง วิธีการ  เพื่อเป็นข้อมูลในการนำไปใช้ในการดำเนินงานครั้งต่อไป 
2. รายงานผลการดำเนินการรับนักเรียน ปีการศึกษา 2565 ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัดเชียงใหม ่และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. เผยแพร่ผลการดำเนินงานการรับนักเรียน ผ่านช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

๑.๑.๒ งานสำมะโนประชากรวัยเรียนและเขตพื้นที่บริการโรงเรียน 
งานขอมูลสารสนเทศ 
๑. การจัดทําขอมูลตามฐานขอมูลกลาง มีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติประสานการดําเนินงานกับ

สถานศึกษาในเรื่องตอไปน้ี 
๑.๑ ศึกษาทําความเขาใจโปรแกรมระบบขอมูลพื ้นฐานของสวนกลางให ชัดเจน เชน 

โปรแกรมขอมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมขอมูลโรงเรียน โปรแกรมขอมูลบุคลากร โปรแกรมขอมูล   
ครุภัณฑและสิ่งกอสราง ฯลฯ 

๑.๒ วางแผนและจัดเก็บขอมูลใหเปนไปตามเวลาและเงื่อนไขโดยมีการสอบทาน ความถูกตอง
ของขอมูล 

๒ การจัดทําขอมูลตามความตองการของเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีขั้นตอนและแนว
การปฏิบัติการดำเนินงานดังนี้  

๒.๑ วางแผนการเก ็บข อม ูล โดยการศ ึกษาว ัตถ ุประสงค และนโยบายของร ัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการ จังหวัด และเขตพื้นที่ ตลอดจนกําหนดรายการขอมูลสารสนเทศที่จัดเก็บตามความ 
ตองการของเขตพื้นที่การศึกษา 

๒.๒ จัดทําและพัฒนาเครื่องมือที่ใชจัดทําขอมูลสารสนเทศใหครอบคลุม รายการขอมูล
สารสนเทศที่วางแผนไว 

๒.๓ ดําเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล จัดกระทําเปนสารสนเทศ 
๓. การทําสํามะโนประชากรวัยเรียน มีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติการดำเนินงาน ดังนี้  

๓.๑ กําหนดเขตบริการของสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยการจัดทําแผนที่การศึกษา
(Education mapping) รวมกับสถานศึกษา 

๓.๒ กําหนดกลุมเปาหมายประชากร ขั้นตอน วิธีการจัดทําสํามะโนประชากรวัยเรียน 
๓.๓ จัดทําเครื่องมือสํามะโนประชากรวัยเรียน 
๓.๔ สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาสํารวจและจัดทําสํามะโนประชากรวัยเรียนในเขต

บริการของสถานศึกษา 
๓.๕ จัดทําขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

๔. การนําเสนอ เผยแพร และใหบริการ มีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติการดำเนินงาน ดังนี้  
๔.๑ กําหนดวัตถุประสงคการใชงานตามความตองการ 
๔.๒ ออกแบบวิธีการนําเสนอทั้งแบบเอกสาร บนเครือขายและอื่น ๆ ตามศักยภาพและ       

ขอจํากัดของทรัพยากรของเขตพื้นที่การศึกษา 
๔.๓ นําเสนอและใหบริการขอมูลสารสนเทศแกสถานศึกษาและหนวยงานในเขตพื้นที่

การศึกษา 
๔.๔ ติดตาม ประเมินผล เพื่อทราบปญหาอุปสรรค สําหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบการ

นําเสนอและพัฒนาระบบตอไป 
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๑.๑.๓ การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง เด็กออกกลางคัน 
เด็กวัยเรียนที่อยูในพื้นที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล

จนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความร วมมือกับหนวยงานหรือสถาน
ประกอบการที ่เกี ่ยวของ ไดแก สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการหองเรียน
สาขา ฯลฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียน        
ตอเน่ืองจนจบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเพื่อใหมีระบบการเฝาระวังเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษา
อยางมีคุณภาพ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ แต่งตั้งคณะทำงานค้นหา ติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันเพื่อกลับเข้าสู่
ระบบการศึกษา  

ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบรายชื่อเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันโดยค้นหารายชื่อผ่านระบบ DCM 
เพื่อเปรียบเทียบกับระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (CCT) ของ กสศ.   

ขั้นตอนที่ ๓ กำหนดนโยบายและวางแผนการดำเนินงานค้นหาติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออก
กลางคันเพื่อกลับเข้าสู่ระบบการศึกษาตามรายชื่อ  

ขั้นตอนที่ ๔ ประสานโรงเรียนในสังกัดดำเนินการติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน พร้อม
ทั้งลงพื้นที่ติดตามร่วมกับโรงเรียนโดยใช้ระบบ Application “พาน้องกลับมาเรียน”   

ขั้นตอนที่ ๕ วิเคราะห์สาเหตุเด็กออกกลางคันเพื่อหาแนวทางการแก้ปัญหาและจัดทำแผนรองรับ
สำหรับป้องกันเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน  

ขั้นตอนที่ ๖ ดำเนินงานร่วมกับภาคีเครือข่ายในสังคม โดยการเปิดโอกาสให้ทุกภาคส่วนเข้ามามี
ส่วนร่วมในการจัดบริการทางการศึกษาเพื่อเพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้แก่เด็กในกลุ่มเป้าหมาย เช่น กศน. 
คณะกรรมการสถานศึกษา องค์การบริหารส่วนท้องถ่ิน เป็นต้น  

ขั้นตอนที่ ๗ ออกแบบกิจกรรมหรือโครงการเพื่อสร้างทางเลือกทางการศึกษาให้แก่นักเรียน
กลุ่มเป้าหมาย  เช่น การจัดทำโครงการพัฒนาทักษะอาชีพที่จำเป็นสำหรับเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา 
การส่งเสริมการจัดทำสวัสดิการในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การให้การสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน การ
สนับสนุนทางการศึกษาเพื่อเพิ่มโอกาสทางรายได้ การให้บริการรถรับ-ส่งประจำทางเพื่อเพิ่มโอกาสทาง
สังคม และความปลอดภัยในการเข้าถึงการศึกษา  

ทั้งนี้ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้ผู้เรียนทุกวัยได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสามารถเข้าถึงโอกาส
ทางการศึกษา ในการป้องกันการหลุดออกจากระบบ รวมทั้งช่วยเหลือเด็กตกหล่น เด็กออกกลางคัน และ
เด็กที่ต้องการความช่วยเหลือเป็นพิเศษให้กลับเข้าสู ่ระบบการศึกษา สพป. เชียงใหม่ เขต 5 จึ งได้
ออกแบบแนวทางการดำเนินงานโดยใช้ V-CARE’s Model ดังนี้  

V (Vision) หมายถึง การกำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) เพื ่อออกแบบทิศทางและนโยบายการ
ดำเนินงานในการช่วยเหลือเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา หรือเด็กด้อย
โอกาสทางการศึกษาให้สามารถพัฒนาทักษะที่จำเป็นสำหรับการประกอบอาชีพในอนาคต ทั้งนี้ สพป. 
เชียงใหม่ เขต 5 ได้กำหนดเป้าหมายการดำเนินงานโดย “เด็กทุกคนจะต้องได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และจะต้องได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างครอบคลุมและเท่าเทียม”  
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C (Contribution) หมายถึง การขับเคลื่อนการดำเนินงานตามวิสัยทัศน์ที่ได้กำหนดไว้โดยการ
ออกแบบกิจกรรม/โครงการที่สามารถสนับสนุนให้ผู้เรียนทุกช่วงวัยได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อป้องกัน
การหลุดจากระบบการศึกษา ทั้งนี้ กิจกรรม/โครงการ จำเป็นจะต้องเชื่อมโยงกับนโยบายของ สพฐ. ว่า
ด้วยการสร้างโอกาสทางการศึกษา เพื่อที่จะสามารถนำไปออกแบบแนวทางการจัดการเรียนการสอนที่
ยืดหยุ่นและเหมาะสมกับสภาพบริบทพื้นที่ของนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย  

A (Active) หมายถึง การดำเนินงานเชิงรุก เพื่อให้ความช่วยเหลือเด็กตกหล่น เด็กออกกลางคัน 
หรือเด็กที่ต้องการความช่วยเหลือเป็นพิเศษ เช่น เด็กที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ เด็กพิการ เด็ก
ยากจน เด็กยากจนพิเศษ เช่น การออกติดตามค้นหาเด็กตกหล่น เด็กออกกลางคันด้วยระบบ 
Application “พาน้องกลับมาเรียน” และการดำเนินงานร่วมกับโรงเรียนในสังกัด ในการติดตามนักเรียน
กลุ่มเป้าหมายเพื่อให้ความช่วยเหลือเพิ่มเติม  

R (Resolution) หมายถึง การออกแบบแนวทางการแก้ไขปัญหาอย่างชัดแจนหลังจากดำเนนิการ
ค้นหา ติดตาม เด็กตกหล่น เด็กออกกลางคัน เพื่อกลับเข้าสู่ระบบการศึกษา หรือเด็กด้อยโอกาสทาง
การศึกษาให้สามารถพัฒนาทักษะที่จำเป็นสำหรับการประกอบอาชีพในอนาคต โดยวิเคราะห์จากสาเหตุ
ของเด็กตกหล่น เด็กออกกลางคัน และเด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา เพื่อนำมาใช้เป็นแนวทางการ
แก้ปัญหาอย่างตรงประเด็นโดยจะต้องครอบคลุมถึง โอกาสในการเข้าถึงการศึกษา การพัฒนาคุณภาพทาง
การศึกษาที่สามารถพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและทัศนคติในการเรียนรู้การสร้างแรงบันดาลใจให้แก่
นักเรียนกลุ่มเป้าหมาย เป็นต้น  

E (Engagement) หมายถึง การให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วม โดยการสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือระหว่างองค์กรของภาครัฐและเอกชน หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องไม่ว่าจะเป็นผู้นำชุมชน ครู ผู้ปกครอง 
สถานศึกษา ในการจัดบริการทางการศึกษาเพื่อเพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้แก่กลุ่มนักเรียนเป้าหมาย และ
ลดช่องว่างในการให้การบริหารและการบริการจัดการของหน่วยงานภาครัฐ 

จัดให้มีการสะท้อนผลคืนข้อมูลให้กับโรงเรียนในพื้นที่และรายงานต้นสังกัดเพื่อเป็นแนวทางในการ
ช่วยเหลือนักเรียนต่อไปและสอดคล้องกับนโยบาย“เราจะไม่ทิ้งใคร ไว้ข้างหลัง” 
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๑.๒ การศึกษานอกระบบ ปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาใน
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบขายภารกิจของเขต

พื้นที่การศึกษา สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของวางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริมการ
จัดการศึกษานอกระบบใหเชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับ   
หนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุง
เชื่อมโยงการจัดการศึกษาไดอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

1. เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดบัการศึกษาปฐมวัยและไดรับการศกึษา
ภาคบังคับอยางทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานไมนอยกวา 12 ป 

2. เพื่อใหผูที่มีหนาที่ในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจที่ถูกตองและจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ 
3. เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีการกําหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหวาง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
4. เพื่อสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
5. เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 
2. มีขอบขายภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึ กษา 

สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
3. วางแผนและกําหนดแนวทางในการสนับสนุน สงเสริม การจัดการศึกษานอกระบบการศึกษาตาม

อัธยาศัย เพื่อใหผูเรียนไดเรียนรูตลอดชีวิต 
4. ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางทั่วถึง 
 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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2. การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอื่น 
งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชนองค์กรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
1. เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
2. เพื่อให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมีความรู้  ความ

เข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพื่อเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน

ทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
 
ขอบเขตของงาน 

1. การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
2. การยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 
3. การจัดทำแผนการจัดการศึกษา 
4. การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล 
5. การตัดสิน และรับรองผลการศึกษา 
6. การกำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 
7. การยกเลิกการจัดการศึกษา 

 
คำจำกัดความ 

๑. การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่บิดามารดาหรือบิดา หรือมารดา 
หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือ
เป็นผู้อำนวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

2. การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์กลางเรียนเพื่อจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

2. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 
และสถานประกอบการ ฯลฯ 

3. จัดท าแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ 
ฯลฯ 
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4. ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชน สถาบัน
ทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

5. การจัดการเรียนรู้ การวัด และประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบัน 
6. การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
7. กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
5. กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 25479.  

สรุปขั้นตอนการขออนุ าตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต   

 

ยืน่ความประสงค์การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หรือศูนย์การเรียนต่อ 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

คณะกรรมการกำกับ ดูแล ส่งเสรมิและสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของ  
สพป. เชียงใหม่ เชียงใหม่ เขต ๕ พิจารณาเอกสารคำขอฯ และ 

แผนการจดัการศึกษาของครอบครัว หรือ ศูนย์การเรียน 

ครอบครัว หรือ ศูนย์การเรียนปรบัปรุงแก้ไขตามคำแนะนำของ 
คณะกรรมการฯ  

  หมายเหตุ   ค ะกรรมการ  กำหนดระยะเวลาที่ชดัเจนในการปรับปรุงแก้ ข   

ครอบครัว หรือ ศูนย์การเรียนยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาพร้อมแผนจัด
การศึกษาท่ีปรับปรุงแก้ไขตามที่คณะกรรมการฯ ให้คำแนะนำ  

โดยส่งที่กลุ่มส่งเสรมิการจดการศกึษา  
 

สพป. เชียงใหม่ เขต ๕ เสนอแบบคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวต่อ
ค ะกรรมการศึกษา ิการจังหวัดเชียงใหม่  

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

พิจาร า 

กลุ่มส่งเสริมแจ้งครอบครับหรือศูนย์การ

เรียนทราบ จัดทำบัตรประจำตวันักเรียน 

และประสานสิทธปิระโยชน์ให้กับผู้เรียน  

กลุ่มนโยบายฯ ส่งข้อมูลให ้

สพฐ. เพื่อของบประมาณ 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ครอบครัว 

ครอบครัวทำหนังสืออุทธรณ์

ทบทวนมติของ ศธจ. เชียงใหม ่

สพป. เชียงใหม่ เขต ๕  

เสนอคณะกรรมการ ศธจ. เชียงใหม ่โดยด่วน   

กรณีไม่อนุญาต สพป. เชียงใหม่ เขต ๕ แจ้งครอบครัว 

โดยสามารถใช้สิทธิ การ  องร้องต่อศาลปกครองภายใน 

๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณา 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

2 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

7 วัน 

30 วัน 

15 วัน 

30 วัน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
3. รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
4. แบบคำสั่งให้เลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
5. แบบยื่นคำขออนุญาตการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
6. แบบขออนุญาตให้จัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
7. รูปแบบการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
8. แบบคำสั่งให้เลิกจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียนโดยสถานประกอบการ 
9. แบบคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
10. แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
11. แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
12. แบบคำร้องขอเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
13. แบบบันทึกการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
14. แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
15. ทะเบียนนักเรียน 

 
แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการเสนอขออนุ าตเพื่อการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต   

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
 ู้รับ ิดชอบ หมายเหตุ 

๑. การตรวจสอบเอกสารเพื่อ
เตรียมการจัดทําแผน 

ตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบ  
- คําขอจัดทําแผน  
- คําขอจัดการศึกษา  
- ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามเอกสารของผู้ยื่นคําขอจัดการศึกษา  

ครึ่งวัน กลุ่มส่งเสริมฯ   

๒. การจัดทําแผนประกอบคําขอ
จัดการศึกษา  

ร่วมจัดทําแผนการจัดการศึกษา (กรณีครอบครัวยื่นความประสงค์จัดทํา
แผนโดยครอบครัวกับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา)  

๑๔ วัน กลุ่มส่งเสริมฯ  
กลุ่มนิเทศฯ 

 

๓. การยื่นคําขออนุญาต เสนอคําขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวต่อคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่  

ครึ่งวัน กลุ่มส่งเสริมฯ   

๔. การพิจารณาอนุญาต กร ี ด้รับอนุ าต  
- จัดทําหนังสือและลงนามอนุญาตโดยผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  
- แจ้งครอบครัวหรือผู้ยื่นคําขอฯ ทราบ  
- จัดทําบัตรนักเรียน และประสานสิทธิประโยชน์การศึกษาให้กับผู้เรียน  
- ส่งข้อมูลให้ สพฐ.  
- เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้บ้านเรียน  

๓๐ วัน  
กลุ่มส่งเสริมฯ  
 
กลุ่มส่งเสริมฯ  
กลุ่มส่งเสริมฯ  
กลุ่มนโยบายฯ 
กลุ่มการเงินฯ  

 

  กร ี ม่อนุ าต  
- จัดทําหนังสือแจ้งผุ้ยื่นคําขอฯ  
- ผุ้ยื่นคําขอฯ ทําหนังสืออุทธรณ์ขอทบทวนมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
- สํานักงานเขตพื้นท่ีฯ เสนอคณะกรรมการฯ โดยด่วน  
- กรณีไม่รับคําร้อง สํานักงานเขตพื้นท่ีฯ แจ้งผู้ยื่นคําขอสามารถใช้สิทธิการ

  องต่อศาลปกครองภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผล 

  
กลุ่มส่งเสริมฯ และ
กลุ่มกฎหมายฯ  

 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมา     วัน  



15  
๓. การจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 

เด็กวัยเรียนที่อยูในพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน เด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุตองไดรับการศึกษาสนอง
นโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ ซึ ่งจะเปนประโยชนตอประเทศในระยะยาว โดยไมมี
ผลกระทบตอความมั่นคงของประเทศชาติ ทั้งนี้ การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์ มีวัตถุประสงค์
การดำเนินงาน ดังนี้  

1. เพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขาเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
2. เพื่อจัดทําทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัด

การศึกษาตามแผนการศึกษาแหงชาติ 
3. เพื่อประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจในแผนการศึกษาแหงชาติ 
2. สํารวจ และจัดทําขอมูลเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุ 
3. แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหา 
4. จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5. ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา 
6. รายงานผล 
 
Flow Chart การดำเนินงาน  

 

    
 

15 วัน 

7 วัน 

1 ปีการศึกษา 

7 วัน 
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แบบฟอรมที่ใช  

- แบบสํารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียนซึ่งเปนเด็กไรสัญชาติ    
ตางชาติพันธุ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
5. พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
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๔. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กดอยโอกาส และ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและนําไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษาสําหรับผู พิการ     
ผูดอยโอกาส และผมูีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูพิการ 
ผูดอยโอกาส และผมูีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

 
คําจํากัดความ 
1. ผูพิการ หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือบุคคลที่

สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาใหคนพิการไดรับ
สิทธิชวยเหลือทางการศึกษากําหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจําแนกคนพิการเปน 9 ประเภท   
ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มีความ    
บกพรองทางสติปญญา บุคคลที่มีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพรองทางการ
เรียนรู บุคคลที่มีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพรองทางการพูด
และภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ําซอน 

2. ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กที ่อยู ในสภาวะยากลําบาก เนื ่องจากประสบปญหาตาง ๆมีชีว ิตความ               
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนา
ทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมี
ชีวิตความเปนอยทูี่ดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได 

3. ผูมีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่งหรือหลาย     
ดาน ในดานสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนําดานวิชาการกีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ 
หรืออื่นๆ ในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับผูที่มีอายุระดับ
เดียวกัน สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเพื่อรวบรวมขอมูลที่       

จําเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
2. ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับ

สถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัดการศึกษาอยางตอเน่ือง 
3. ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดการศึกษาแกผูที่เกี่ยวของ 
4. ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเน่ืองและสมำ่เสมอ 
5. รายงานผลการดําเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 

 
 

30 วัน 

๑๕ วัน 

๓๐ วัน 

๓๐ วัน 

๗ วัน 
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๕. งานวิเทศสัมพันธ์   

วิเทศสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธกับตางประเทศ ( Foreign relations ) หมายถึงงานที่เกี่ยวของกับตาง
ประเทศ รวมทั้งการติดตอประสานงานกับสถาบันและหนวยงานตางประเทศทั้งที่อยูภายในและตางประเทศ 

 
วัตถุประสงค 
1. ศึกษาวิเคราะห จัดทําขอเสนอเชิงนโยบายและแนวทางความชวยเหลือ พัฒนาเครือขายความรวมมือทั้ง

ภาครัฐและเอกชนทั้งในและตางประเทศ ปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงระหวางประเทศ 
การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเครือขายความรวมมือกับตางประเทศแสวงหาแหลงเงินทุน    
วัสดุอุปกรณ ผูเชี่ยวชาญและอาสาสมัครตางประเทศ เพื่อสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาใชประโยชนทรัพยากรการศึกษาขั้นพื้นฐานจากตางประเทศการสรางองคความรูดานตาง
ประเทศ เพื่อเพิ่มพูนประสบการณดานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตางประเทศที่เปนบทเรียนที่ดี สําหรับ
นักเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทําสารนิเทศและตอบขอหารือดานตางประเทศใหหนวย
งานในสังกัดและบุคลากรภายนอก โดยประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สํานักนโยบายและแผนการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียนเขารวม
โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนกับตางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ ตลอดจนรองรับ
การเปดเสรีทางการคากับประชาคมอาเซียน 

3. เพื่อเปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน/ระหวางประเทศ หรือการ
ขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 

4. เพื่อจัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
5. เพื ่อประสานและสงเสริมสถานศึกษา ใหสามารถเตรียมความพรอมนักเรียนเขาแขงขันในโครงการ

แลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ และสอบขอรับทุนไปเรียนตอตางประเทศได 
6. เพื่อสงเสริมสนับสนุนนักเรียนใหมีความพรอมในดานภาษาและวัฒนธรรม รองรับการปฏิรูปการศึกษาใน

ทศวรรษที่สองและเตรียมความพรอมในการเปนศูนยการทางการศึกษาในประชาคมอาเซียน 
7. เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาเกิดความตื่นตัวและใหความสนใจในการสงนักเรียนเขารวมโครงการฯ 

มากขึ้น 
 
ขอบเขตของงาน 
1. การสงเสริม สนับสนุนการเตรียมความพรอมของสถานศึกษา ใหเกิดความตื่นตัวในการสงนักเรียนเขารวม

โครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ 
2. เปนสื่อกลางในการประสานงาน ประชาสัมพันธโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียนระหวางประเทศ หรือการขอรับ

ทุนเพื่อศึกษาตอตางประเทศ กับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอก 
3. จัดทําฐานขอมูล วิเคราะหขอมูลเพื่อใหการสงเสริมสนับสนุนการดําเนินการไปสูเปาหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหงานที่เกี่ยวของ 
2. เสนอพิจารณาสั่งการ 
3. ประสานงานกับกลุมวิเทศสัมพันธ สพฐ. 
4. แจงเรื่องผลการดําเนินการ/ พิจารณาใหผูเกี่ยวของ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 

๗ วัน 

๗ วัน 

๗ วัน 

๗ วัน 
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๖. งานจัดทำแบบรายงาน ู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
๖.๑ วัตถุประสงค์  

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานการพัฒนาระบบ งานทะเบียน การจัดเก็บเอกสารทางการศึกษา   
(ปพ.3) และ การให้บริการข้อมูลทางการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ตามแนวนโยบาย
ของ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเพื่อเป็นการพัฒนาระบบงานทะเบียน การจัดเก็บเอกสาร
ทางการศึกษา (ปพ.3) โดยได้จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทําคู่มือการดํ าเนินงาน ปพ.3 เพื่อเป็น เครื่องมือ
ส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานการพัฒนาระบบงานทะเบียนการจัดเก็บเอกสารการศกึษา (ปพ.3) ใช้เป็นแนวทาง
ในการดําเนินการกรอกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และการตรวจความถูกต้องของการกรอก ปพ. 3 

๖.๒ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) การสั่งซื้อ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สํำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัดในระดับ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานจะต้องดําเนินการจัดทําให้เป็นแนวทางเดียวกัน สถานศึกษาสามารถสั่งซื ้อโดยตรงได้ที่ 
องค์การค้าของ สกสค. โดยหัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 

การจัดเก็บแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) สถานศึกษาระดับประถมศึกษา จัดทําครั้งละ 2 ชุด เก็บ
รักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด 1 ชุด สําหรับระดับ มัธยมศึกษา
ตอนต้นและตอนปลาย ให้จัดทําครั้งละ 3 ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ส่งเก็บรักษาที่ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาต้นสังกัด 1 ชุด และส่งเก็บรักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุด 
ภายในเวลา 30 วัน นับจากวันอนุมัติการจบการศึกษา โดยจะต้องเก็บรักษาแบบ รายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3)      
ให้ปลอดภัยตลอดไปอย่าให้ชํารุดเสียหมาย หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ข้อมูลได้ 

หมายเหตุ 
1. กรณีสถานศึกษาจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) สําหรับผู้เรียนจบไม่พร้อมรุ่นไมว่่ากรณี 

ใดก็ตามในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย สถานศึกษาต้องจัดทํารายงานเป็น 3 ชุด 
เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดของสถานศึกษา 1 ชุด และ
ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุด เช่นเดียวกัน 

2. กรณีข้อมูลในแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศกึษา 
ตอนปลายที่เก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานต่างๆ มีข้อมูลไม่ตรงกัน ให้ยึดข้อมูลในเอกสารหลักฐานฉบับที่เก็บรักษาไว้    
ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

3. การขอแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่ได้ส่งไปยังสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว ให้สถานศึกษาดําเนินการตามคําสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 
618/2552 เรื ่อง การจัดทําแบบรายงานผู ้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 
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การจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้สถานศึกษาดําเนินการดังต่อไปนี้ 
1. แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการ เพื่อรับผิดชอบการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จ 

การศึกษา (ปพ.3) และเอกสารสําคัญอื่นๆ ของสถานศึกษา 
2. แต่งตั ้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแบบรายงานผู ้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราวๆ ไป 

ประกอบด้วยผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ ดําเนินงานภายใต้การกํากับของนายทะเบียน 
 3. คณะกรรมการในข้อ 2 ต้องดําเนินการจัดทําโดยปฏิบัติตามคําชี้แจงการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จ 

การศึกษา (ปพ.3) 
4. เมื่อจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กรรมการทุกคนและนาย 

ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่กําหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อํานวยการ หรืออาจารย์ ใหญ่ 
หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติการจบหลักสูตร 

5. ผู้อํานวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวชิาการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดทําเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อความ 
ถูกต้อง สมบูรณ์ และรอบคอบก่อนลงนาม อนุมัติผลการจบหลักสูตร 

6. สถานศึกษาต้องจัดเก็บแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติข้างต้น เพื่อใช้เป็น 
หลักฐานสําหรับตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการหลักฐานการรับนักเรียน 
1. การรับนักเรียนนักศึกษาในกรณีที่ไม่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษามาก่อน ให้สถานศึกษาเรียก

หลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งตามลําดับเพื่อนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
(1) สูติบัตร 
(2) กรณีที่ไม่มีหลักฐานตาม (1) ให้เรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา 

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือหลักฐานที่ทางราชการจัดทําขึ้นในลักษณะเดียวกัน 
(3) ในกรณีที่ไม่มีหลักฐานตาม (1) หรือ (2) ให้เรียกหลักฐานที่ทางราชการออกให้ หรือเอกสาร

ตามที่ กระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้ใช้ได้ 
(4) ในกรณีที่ไม่มีหลักฐานตาม (1) (2) และ (3) ให้บิดา มารดา ผู้ปกครอง หรือองค์กรเอกชน ทํา

บันทึกแจ้งประวัติบุคคล ตามแบบแนบท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานที่จะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา 
(5) ในกรณีที่ไม่มีบุคคล หรือองค์กรเอกชนตาม (4) ให้ซักถามประวัติบุคคลผู้มาสมัครเรียน หรือผู้ที่ 

เกี่ยวข้อง เพื่อนําลงรายการบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบแนบท้ายระเบียบนี้เป็นหลักฐาน ที่จะนํามาลง 
หลักฐานทางการศึกษา 

ให้สถานศึกษาจัดเก็บสําเนาเอกสารหลักฐานตามข้อ (1) (2) และ (3) ซึ่งได้รับรองความถูกต้องแล้ว 
ไว้เป็นหลักฐาน และคืนต้นฉบับแก่ผู้ปกครอง สําหรับหลักฐานบันทึกแจ้งประวัติบุคคล ตามข้อ (4) และ (5) ให้ 
เก็บต้นฉบับไว้ที่สถานศึกษานั้น 

ในขณะที่นักเรียนนักศึกษายังศึกษาอยู่ในสถานศึกษา เมื่อปรากฏว่ามีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วย 
การทะเบียนราษฎร มาแสดงภายหลัง ให้สถานศึกษาแก้ไขหลักฐานทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักฐาน ดังกล่าว 
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการนั้น 
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2 2. การบันทึกในหลักฐานทางการศึกษา ให้สถานศึกษาปฏิบัติดังนี้ 

(1) ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางการศึกษาเป็นรายบุคคล เช่น สมุดประจําตัวนักเรียน นักศึกษาใบส่ง ตัว 
ประกาศนียบัตร เป็นต้น ไม่ต้องบันทึกหมายเหตุใด ๆ 

(2) ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางการศึกษาเป็นหลักฐานรวมที่ใช้บันทึกข้อมูลของนักเรียน นักศึกษาทั้ง 
ชั ้นเรียน หรือจํานวนมากกว่าหนึ่งคน เช่น ทะเบียนนักเรียนนักศึกษา สมุดประจําชั ้น บัญชีเรียกชื่อเป็นต้น          
ให้ หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายบันทึกไว้เฉพาะในสมุดทะเบียนนักเรียนนักศึกษาโดยบันทึกลงในช่อง 
หมายเหตุพร้อมกับลงนามกํากับข้อความว่า “ไม่มีหลักฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรทะเบียนราษฎร” 

3) แนวปฏิบัติกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู ้ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั ้นพื ้นฐ าน 
พุทธศักราช 2551 กำรจัดทํำแบบรายงานผู้สํำเร็จการศึกษา (ปพ.3) แนวปฏิบัติในการจัดทํำแบบรายงานผู้สํำเร็จ
การศึกษา (ปพ.3) 

แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารอนุมัติการจับหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อและ
ข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปี
ที ่ 3) และผู ้จบการศึกษาขั ้นพื้นฐาน (ชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 6) ตามหลักสู ตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 เป็นเอกสารสําหรับอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สําเร็จการศึกษา เป็นเอกสารสําหรับ 
ตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จการศึกษาแต่ละคน 

ลักษณะของแบบรายงานผู้สํำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
1. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) จําแนกเป็น 3 แบบ คือ 

1.1 แบบรายงานผู ้ส ําเร ็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ระดับ
ประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) 

1.2 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษา 
ตอนต้น (ปพ.3 : บ) 

1.3 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย ปพ.3 : พ) 

2. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกระดับมี 2 ประเภท คือ 
2.1 แบบพิมพ์ปกติ มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน สําหรับใช้กรอกข้อมูลด้วยการเขียน 

หรือพิมพ์ดีด 
2.2 แบบพิมพ์สําหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นกระดาษว่าง พิมพ์เฉพาะชื่อเอกสารและ 

ข้อมูลบางส่วนที่สําคัญ 
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๓) วิธีการดำเนินงาน  
๑. ดำเนินการสั่งซื้อ การควบคุม และการจัดเก็บรักษา ปพ.3 
๒. ดำเนินการจัดเก็บรักษา ปพ. ๓ ดังนี้  

๒.๑ ระดับประถมศึกษา จัดทําครั้งละ 2 ชุด 
- เก็บรักษาไวที่สถานศึกษา 1 ชุด 
- ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัด 1 ชุด  

๒.๒ ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลาย ใหจัดทําครั้งละ 3 ชุด 
- เก็บรักษาไวที่สถานศึกษา 1 ชุด 
- สง่เก็บรักษาที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัด 1 ชุด 
- ส่งเก็บรักษาที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุด 

ภายในเวลา 30 วัน นับจากวันอนุมัติการจับการศึกษา 
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