
 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาใน
ระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยและตลอดชีวิต 

 

 
 
 
 

นางสาวชนิดาภา  สาตรีเฮ้า 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
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ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  เพ่ือให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมาย 
และให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีพัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน    

จากการวิเคราะห์บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และจากการศึกษา 
วิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพบว่า  มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและในแต่ละส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน  ส านักงานงานพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาขึ้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามี
คุณภาพ  ได้มาตรฐานงานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น   

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

เพชรบูรณ์ เขต 1 มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย  เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ก าหนด
ขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย และการศึกษาตลอดชีวิต 

2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
5.  
12. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
13. สนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการจัดท า 
1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.  สังเกตการปฏิบัติงานจริง 

  3. จัดท า Work Flow อย่างง่าย 
4. จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน 
6. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงาน

หรือไม่ หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 
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7. ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
8. ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
9. ชี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 
10. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. ช่วยลดการตอบค าถาม  
2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในสานักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราช การย้ายเข้าย้าย 

ออกเสนอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสานักงาน ดังนั้นคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก  

3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจใน 
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่ม่ันใจว่าทาๆไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และท าให้
สามารถท างานด้วยความมั่นใจยิ่งขึ้น  

4. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี 
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกันได้  

5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
6. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา 

ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
สามารถอธิบายกระบวน งานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลา 

อาจเป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบ
ระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น 
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ค าจ ากัดความ   
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หมายถึง   เอกสารที่กลุ่มส่งเสริม        

การจัดการศึกษาจัดท าขึ้นมาเพ่ือ เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานทีส่ามารถปรับปรุงให้
สอดคล้องกับสภาพการการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา  วัตถุประสงค์  ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน  ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์ม   
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน  สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 
 

 
 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การจัดการศึกษา 
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา มีกรอบการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนดดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยและตลอดชีวิต 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

1) การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมี
คุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
4) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่นเด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
5) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
          - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผล     
การเรียน(ปพ.1) 
          - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
(ปพ.2) 
           -  การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
           - การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศึกษาและการเทียบโอน
ผลการเรียน 
 

2. การศึกษานอกระบบ 
 

1) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัด
การศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

การส่งเสริมให้สถานศึกษาหน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาโดย
ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน  
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

 งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอก 
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยและการศึกษาตลอดชีวิต 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1.1 การก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างท่ัวถึง

และมีคุณภาพ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และ 
ตรวจสอบได้ 

2. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
3. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน 

และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและข้ันพ้ืนฐาน 
4. เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1.ท าความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
5. ก ากับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
6. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 

ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาที่แน่นอน 
 การศึกษาภาคบังคับหมายถึงการศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ 

ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือเด็กท่ี
อยู่รับใช้การงาน 
  คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา
แต่งตั้งให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา น านโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด      
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มาวางแผนสู่การปฏิบัติในการก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ      
การประชาสัมพันธ์และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 

 บค.หมายถึงแบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดขึ้นเพ่ือใช้
เป็นขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงทั้งนี้ให้ยึด ทร.14 เขตการ
ปกครองการคมนาคมและสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ
เดินทางมาเรียนได้สะดวก 

 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน              
การแก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรบันักเรียนของ สพฐ. 

ธันวาคม-
มกราคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2.ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3.ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน กลุ่มอายุ 4-
11 ปี จากข้อมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
และข้อมูลจากส ามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษา
ที่จะเข้าเรียนชั้นอนุบาล 1 และชั้น ป.1  

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/คณะ
กรรมการฯ 

4.แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

มกราคม-
กุมภาพันธ์ 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่มส่งเสริมฯ 

5.ประชุมชี้แจงสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ
กฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ นโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และประชาสัมพันธ์ให้สา
ธารชนทราบ 

มกราคม -
มีนาคม 

สานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม
ฯ 

6.จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน เพื่อให้บริการ
ข้อมูลและข่าวสาร 

มกราคม -
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7.คณะกรรมการรับนักเรียน ก ากับดูแลการรับนักเรียน 
การคัดเลือกนักเรียนและการจัดที่เรียนให้เด็กก่อน
ประถมศึกษาและประถมศึกษาที่ไม่มีที่เรียน 

มกราคม -
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการรับนักเรียน 

8.รวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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 Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน 

ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน 

ช้ีแจงสถานศึกษาและผู้เกี่ยงข้อง 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 
การรับนักเรียน 

ก ากับ ติดตามดูแลการรับนักเรียน 

รวบรวมข้อมลูรายงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

จัดหาที่เรยีนให้นักเรยีนที่ยังไมม่ีที่เรียน 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบค.01 – แบบบค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบพฐ.25 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 
2.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 
3.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf 
4.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
5.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

6.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf 

7.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 

8.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการ 
จัดการศึกษา พ.ศ. 2550 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-
2010.pdf 

9.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค 
บังคับ พ.ศ. 2545 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf 

10. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf 

11. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf 
12. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยปีการศึกษา การปิดและเปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 

http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf 
13.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf 
14. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 
15.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ 

ผู้ปกครองซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่  
พ.ศ. 2546 http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330 

16. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

17. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน 
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

http://www.local.moi.go.th/law90.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education
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18. นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf 

19. แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1แนวทางการรับนักเรียนE0443-1.pdf 

 

20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01หน้า195-306.pdf 
21.แบบ บค.01 –บค.31 
https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1 
 

1.2 การจัดการศึกษาในพื้นทีภู่เขาทุรกันดารและชาวเล 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ 
ได้รับการศกึษาครบทุกคน 

2. เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและ 
ชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พื้นที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเลให้ 

ได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา 
2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่ส านักงาน 

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นโรงเรียนต ารวจตระเวน
ชายแดนการศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชนสถาบันทางศาสนาและสถาบันอ่ืนๆ 
เพ่ือจัดให้นักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลให้ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่า 

ด้วยการศึกษาแห่งชาติให้แก่เด็กท่ีอยู่ในพื้นที่ภูเขาและที่อยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
ชาวเล หมายถึง กลุ่มชาติพันธุ์หรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรมเฉพาะของตนเอง 

อันแตกต่างไปจากคนไทยส่วนใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามันอาศัยใน 
เรือเพ่ือใช้เป็นบ้านและยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99E0443-1.pdf
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9E%E0%B8%90.01%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2195-306.pdf
https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กท่ีอยู่ในพ้ืนที่ภูเขา
ทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ
การศึกษา  

พฤศจิกายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2.ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่ในพื้นที่ภูเขาที่
ห่างไกลทุรกันดารและชาวเล 

กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหา
และจัดเด็กให้ได้เข้ารับการศึกษา 

เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา 
 

มิถุนายน โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบค.01 – แบบบค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบพฐ.25 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการจดัการศึกษาเด็กท่ีอยู่ในพ้ืนท่ี
ภูเขาทุรกันดาร 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาแก้ปญัหา 

ส ารวจและจดัท าระบบข้อมูล 

ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนนุแก้ไขปัญหา 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 



12 
 

 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 
2.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf 
3.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที ่3 (2553) 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf 
4.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
5.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 

6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-
d.pdf 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf 

7.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 

8. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ                   
การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-
02-12-2010.pdf 

9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค 
บังคับพ.ศ. 2545 http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf 

10. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf 

11. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf 

12. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยปีการศึกษา การปิดและเปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf 

13.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf 

14. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

15.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ 
ผู้ปกครองซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่         
พ.ศ. 2546  http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330 

16. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

17. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน 
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 

18. นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf 

19. แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1แนวทางการรับนักเรียนE0443-1.pdf 

http://www.local.moi.go.th/law90.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-b.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-23-08-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-23-08-2010.pdf
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-12-2010.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-d.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf
http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-23-08-2010.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education
http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education
http://www.debsirin.ac.th/uploads/3a039097819650be30ed17b3d1f65d09.pdf
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99E0443-1.pdf
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20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01หน้า195-306.pdf 

21.แบบ บค.01 –บค.31 
https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1 
 

1.3 การจัดการศึกษาเด็กไรส้ัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา 
ภาคบังคับ 
  2. เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง 
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 

3. เพ่ือให้การคุ้มครองด้านสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ไม่มีสถานะใดๆ สามารถด าเนินการได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพมีความสมดุลทั้งทางด้านมั่นคงและสิทธิมนุษยชน 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา 

ภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
2. จัดท าทะเบียนให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง 

กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3. ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาที่ไม่มี 

หลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือเด็กท่ีไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทยแต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 
ด าเนินการเช่นเดียวกับเด็กท่ีมีสัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ  ซึ่งจ าแนกได้ 4  
ประเภท ได้แก่ 
  1. วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
  2. ระหว่างนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา 

3. การย้ายที่เรียนระหว่างปี 
4. เมื่อจบการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9E%E0%B8%90.01%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2195-306.pdf
https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ท าความเข้าใจแนวทางด าเนินการรับเด็กไร้สัญชาติเด็ก
ต่างชาติพันธุ์ 

ธันวาคม 
มกราคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. ส ารวจและจัดท าข้อมูลเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 

สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ด าเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสัญชาติไทยทั่วไป เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนโรงเรียน หน่วยงาน 
บุคคล ครอบครัวในการจัดการการศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหากับผู้เกี่ยวข้อง 
 

พฤษภาคม
มิถุนายน 

สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจและจดัท าข้อมูลเด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธ์ุ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปและรายงานผลด าเนินงาน 

ศึกษา ท าความเข้าใจแนวทางด าเนินการรับ
เด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธ์ุ 

ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปญัหา 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสญัชาติไทยท่ัวไป 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
-แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีท่ี 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 

เด็กไร้สัญชาติต่างชาติพันธุ์ 
  -บันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
  -แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วย หลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน 

สถานศึกษา  พ.ศ. 2548 http://kormor.obec.go.th/discipline/dis-033.pdf 
  2.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 ส าหรับ

เด็กท่ีไม่มีสถานะ ทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทย 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328 

  4. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 

  5.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 
  6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้วันเดือนปีเกิดของนักเรียน นักศึกษา           
พ.ศ. 2547 
  7. ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. 2548 

1.4 การแก้ปัญหาเด็ก เด็กตกหล่น  กลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. เพ่ือเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

  1. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
3. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่ส านักงาน 

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยสถานศึกษาสังกัดอาชีวศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม
ศูนย์การเรียนในสถานประกอบกา รห้องเรียนสาขาฯลฯ เพื่อให้เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียน
ต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 

http://kormor.obec.go.th/discipline/dis-033.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328
http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf
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 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 

เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน 
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา 

แล้วแต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยงและ
เด็กออกกลางคันในแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 

พฤษภาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็ก
กลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคันเพื่อวิเคราะห์สภาพปัญหาหา
สาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา 

มิถุนายน คณะท างาน/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหา ให้
สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/ 

5. ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตาม
แนวทางท่ีก าหนด 

กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

กรกฎาคม โรงเรียน/เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 
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 Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน 

หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคันหรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคันสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf 
2.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็ก
ตกหล่นเด็กกลุม่เสีย่งและเด็กออกกลางคัน 

ช้ีแจงและแนะน าแนวทางปฏิบัต/ิวิธีแก้ไขปัญหาให้
สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบตัิ 

สรุปและรายงานผลด าเนินงาน 

ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียด 

ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคัน
ตามแนวทางที่ก าหนด 

ส ารวจและจดัท าระบบข้อมูล 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-c.pdf
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf


18 
 

 

1.5 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

1.5.1 การสั่งซ้ือ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบ 

ข้อมูลการส าเร็จการศึกษา 
3. เพื่อยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. การให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบ 

ข้อมูลการส าเร็จการศึกษา 
3. การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารส าคัญทางการศกึษาท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อใช้ 

ประกอบการปฏิบัติงานด้านต่างๆตามภารกิจการจัดการศึกษา  จัดท าขึ้น 
1. เพื่อบันทึกข้อมูลในการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล 
2. เพื่อใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูลและผลการเรียนของนักเรียน 
3. เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิและรับรองผลการเรียนของนักเรียน 
หลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 กลุ่มคือ 
-เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบได้แก่ 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

-เอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาด าเนินการเองได้แก่ 
1) แบบแสดงผลการพัฒนาคณุลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) 
2) เอกสารบันทึกการพัฒนาคณุภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
3) แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล(ปพ.6) 
4) ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) 
5) ระเบียนสะสม(ปพ.8) 
6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน
ตามเกณฑ์การผ่านชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม
สาระ  ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา
และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับนักเรียนเป็น
รายบุคคล  ประกอบด้วย 

1) ข้อมูลสถานศึกษาและนักเรียน 
2) ผลการเรียนสาระการเรียนรู ้
3) ผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
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4) ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
5) ผลการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
6) ผลการประเมินระดับชาติ 
7) สรุปผลการเรียน 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2.สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง  
   - ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของสกสค. โดยระบุ
ชื่อ  
นามสกุลที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
กรณสีถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการซื้อเอง 
  -ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ
สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากรของสถานศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตลอดปี เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
ส่งเสริมฯ/เจ้าหน้าที่
ของสถานศึกษา 

4.ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพ้ืนที่/สถานศึกษา น าแบบ
พิมพ์ที่ซื้อมาลงบัญชีรับ -จ่ายแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมายเลขของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

ภายใน 3 วันท า
การ 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา
และจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 
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 Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
กรณสี านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้ซื้อ                                           กรณีสถานศึกษาได้รบัมอบหมายเป็นผู้ซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 

ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค.โดยระบุ
ช่ือ นามสกุลที่ได้รับมอบฉันทะ 

ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของ
สกสค. โดยระบุช่ือ นามสกลุคร/ูบคุลากร
ของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 

น าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ -จ่ายแบบพิมพ์เพื่อควบคุมหมายเลข 

สถานศึกษาน าแบบพิมพล์งบัญชีรบัแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพื่อประโยชนต์อ่ไป 



21 
 

 

 การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการยกเลิก ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. กรณี แบบพิมพ์สูญหาย 
2.1 ผู้ท าให้สูญหายแจ้งความเอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ
เพ่ือลงบันทึกประจ าวัน แล้วเก็บใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 
2.2 สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.1 ฉบับที่สูญ
หาย(แนบเอกสารลงบันทึกรายงานประจ าวัน)ต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบสวนข้อเท็จจริงและท า
รายงานขอยกเลิกพร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ ส่วนกลาง
เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภูมิภาค
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
2.4 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัดท าการสอบสวนสถานศึกษาให้ได้ความจริงอีกครั้ง
หนึ่งก่อนลงนามประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ 
2.5 แจ้งประกาศการยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทุกจังหวัด  ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุกส านักงานเขต 

ภายในสอง
สัปดาห์หลังรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

3. กรณีแบบพิมพ์เกิดการเสียหาย ช ารุดด้วยเหตุจนไม่สามารถใช้
การได้  3.1 สถานศกึษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์  โดยระบุ 
สาเหตุ เลขท่ี และจ านวนแบบพิมพ์ที่เสียหายเสนอส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สอบสวน 
ถ้าเสียหายเล็กน้อย อาจไม่ต้องยกเลิก แต่เห็นควรยกเลิกเสนอ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ฉบับ
ที่เสียหายส่วนกลางเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ภูมิภาครายงานผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมแนบประกาศ
ยกเลิกแบบพิมพ์เพ่ือลงนาม 
3.4 เมื่อผู้ประกาศยกเลิกลงนามแล้วให้สถานศึกษา/ส านักงาน
เขตพ้ืนที่แจ้งประกาศทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด  
ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุกส านักงานเขต 

ภายในสอง
สัปดาห์/หลังรับ
เรื่อง 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริม 
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 Flow Chart  
 
 
 
             กรณีแบบพิมพ์สญูหาย                                                                 กรณีแบบพิมพ์เกิดการเสียหาย ช ารุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
-หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษา 
-แบบยื่นค าร้องขอ ปพ. 1 
-บัญชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ท าให้สูญหายแจ้งความ
เอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าที่

ต ารวจ 

สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ 

แจ้งประกาศการยกเลิก 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสอบสวน
ข้อเท็จจริงและท ารายงานขอยกเลกิ 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดท าการสอบสวนก่อนลง
นามประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ 
 

สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสวน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารายงานขอ
ยกเลิกแบบพิมพ์ 

แจ้งประกาศการยกเลิก 
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 เอกสารอ้างอิง 
1. คูม่ือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 
http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 
2.หลักฐานการศึกษา 
http://academic.obec.go.th/web/node/108 
3.ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 
4.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่วก 558/2546 เรื่อง การใช้ระเบียนแสดงผลการเรียนตาม

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToUsePP1_558-2546_1-51.pdf 
5.แนวทางการด าเนินงานจัดเก็บหลักฐานส าคัญทางการศึกษา 
http://202.143.173.94/km/research/1385437996_แนวปฏิบัติ%20รูปเล่ม.pdf 
http://www.opes.go.th/sites/default/files/users/user10/nawpatibut44.pdf 

1.5.2 การสั่งซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร  
(ปพ.2) ให้ถูกต้อง 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

การยกเลิกหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2) เป็นหลักฐานเอกสารทางการศึกษา 
ทีอ่อกให้กับนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
ซึ่งเป็นการศึกษา 9 ปีและส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ซึ่งจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อแสดง
วุฒิการศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา  นักเรียนสามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของตนเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างานหรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องการแสดงวุฒิการศึกษา  โดย
ใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToUsePP1_558-2546_1-51.pdf
http://202.143.173.94/km/research/1385437996_%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%20%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A1.pdf
http://www.opes.go.th/sites/default/files/users/user10/nawpatibut44.pdf
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2.สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 

3. กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง  
   - ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้าของ 
สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลผู้ที่ได้รับมอบฉันทะให้เป็น
ผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการซื้อเอง 
  - ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร
ถึงองค์การค้าของสกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากรของ
สถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/เจ้าหน้าที่
ของสถานศึกษา 

4.ผู้รับมอบฉันทะของส านักงานเขตพ้ืนที่/สถานศึกษา น าแบบ
พิมพ์ประกาศนียบัตรลงบัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพ์เพ่ือควบคุม
หมายเลขชุดที่ เลขท่ีในบัญชีการสั่งซื้อของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

ภายใน 3 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สถานศึกษาน าประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือประโยชน์ต่อไป 

 เจ้าหน้าที่ของ
สถานศึกษา 
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 Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
   กรณสี านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้ซื้อ                                     กรณีสถานศึกษาไดร้ับมอบหมายเป็นผู้ซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
-แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 
-แบบค าร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
-แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
-แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อประกาศนียบัตร
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 

ท าหนังสือสั่งซื้อประกาศนียบัตรถงึ
องค์การค้าของ สกสค.โดยระบุชื่อ 
นามสกลุที่ไดร้ับมอบฉันทะ 

ท าหนังสือสั่งซื้อประกาศนียบัตรถงึองค์การ
ค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลคร/ู
บุคลากรของสถานศึกษาท่ีไดร้ับมอบหมาย 

น าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ -จ่ายแบบพิมพ์เพื่อควบคุมหมายเลข 

สถานศึกษาน าประกาศนียบตัรลงบัญชีรับแบบพิมพ์
ของสถานศึกษาและจดัเก็บเพื่อประโยชนต์อ่ไป 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
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 เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 
2. หลักฐานการศึกษา 
http://academic.obec.go.th/web/node/108 
 3. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 
4. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf 
 5. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดท า จัดส่ง และจัดเก็บแบบ 
รายงาน ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf 
 6. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 329 /2546 เรื่อง การจัดท าและการควบคุมระเบียนผลการ 
เรียนมัธยมศึกษาตอนต้น 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P
_329-2546_1-51.pdf 

7. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
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1.5.3 การสั่งซ้ือ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ถูกต้อง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัด 
ใช้ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา       ขั้น
พ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
        โรงเรียน   
          สั่งซื้อโดยตรงได้ที่องค์การค้าของ สกสค.  ผู้อ านวยการ/ครูใหญ่  เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อ 

การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  สถานศึกษาด าเนินการดังนี้ 
1) แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

และเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.3) เป็นคราวๆ ไป

ประกอบด้วย   ผู้เขียน/พิมพ์  ผู้แทน  และผู้ตรวจ  
3) นายทะเบียน เป็นผู้ก ากับดูแลใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น      
แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)    
     จ าแนกเป็น 3 แบบ คือ แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับชั้น 
      -ประถมศึกษา (ปพ.3:ป) 
      -มัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ) 
      - มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ) 
การกรอกแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ  และ ปพ.3 : พ) 

-ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ด้วยวิธีการเขียน  หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด  หรือคอมพิวเตอร์อย่างใด 
อย่างหนึ่ง  กรณีใช้วิธีการเขียน ให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น   

-ตัวเลขที่กรอกควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก  
-ห้ามลบ  หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 
-กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความท่ีเขียนผิด หรือข้อความท่ี 

ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความท่ีต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง  และให้
ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามก ากับไว้ 
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การเก็บรักษา แบบ ปพ.3  
1) โรงเรียน ต้องจัดท า ปพ.3 ด้วยต้นฉบับทั้งสอง/สามชุด โดยสั่งซื้อแบบพิมพ์จากองค์การค้า 

ของ สกสค.  
2) ผู้จบการศึกษาวันเดือนปีเดียวกันถือเป็นจบ การศึกษารุ่นเดียวกันให้จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ 

การศึกษา (ปพ.3)  เป็นฉบับเดียวกัน โดยให้เลขล าดับที่ต่อเนื่องกันในฉบับเดียวกัน  แต่เมื่อใดที่จบการศึกษาต่าง
วันเดือนปีกัน ต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกันกษา แบบ ปพ.3 

3) เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและนาย
ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ใหญ่ 
หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร 

4) ผู้อ านวยการ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ 
และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร 

สถานศึกษาต้องจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติข้างต้น เพ่ือใช้เป็น 
หลักฐานส าหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 

5.   สถานศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว ไปให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บรักษา ต้องส่งด้วยต้นฉบับ ภายใน 30 วันหลังจากผู้เรียนได้รับ  
การอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 

 
 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า  การจัดซื้อและการ
จัดเก็บ 

มกราคม-
มีนาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

3. แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงานผู้ส าเร็จ
การศึกษา (ปพ.๓)  ตามระเบียบก าหนด 

มีนาคม-
เมษายน 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา ภายใน 3 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน พฤษถาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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 Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
-แบบ ปพ.2:บ  แบบ ปพ.2:พ 
-แบบค าร้องขอประกาศนียบัตรหรือใบแทนประกาศนียบัตร 
-แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
-แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช้ีแจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า  การ
จัดซื้อและการจดัเก็บ 

แจ้งเป็นหนังสือราชการใหส้ถานศกึษาส่งแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  ตามระเบียบก าหนด 

จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามสถานศึกษาท่ีไมส่่งตามระยะเวลาที่ก าหนด 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
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 เอกสารอ้างอิง 

1. คู่มือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf 
2. หลักฐานการศึกษา 
http://academic.obec.go.th/web/node/108 
 3. ความรู้เกี่ยวกับแบบ ปพ. 
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf 
4. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตาม

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf 
 5. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่  สพฐ.243/2546  เรื่อง การจัดท า จัดส่ง และจัดเก็บแบบ 
รายงาน ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf 
 6. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 329 /2546 เรื่อง การจัดท าและการควบคุมระเบียนผลการ 
เรียนมัธยมศึกษาตอนต้น 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P
_329-2546_1-51.pdf 

7.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 
   เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.1) 
      8.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 617/2552 
     เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตร หลักสูตรแกนกลาง (ปพ.2) 
      9.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 
     เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา หลักสูตรแกนกลา(ปพ.3) 
      10.ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 619/2552 
     เรื่อง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียน 

11. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://202.143.130.105/infoutt2/docs/pp2551.pdf
http://academic.obec.go.th/web/node/108
http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-2546_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf
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1.5.4 การตรวจสอบวุฒิการรับรองการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 
2. เพ่ือรับรองการศึกษา 
3. เพ่ือเทียบโอนผลการเรียน 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 

  2. การรับรองการศึกษา 
3. การเทียบโอนผลการเรียน 

 จ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ 

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาที่จบการศึกษา เป็นผู้ด าเนินการ 

ตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรต่าง ๆ เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บหลักฐานการจบ
การศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดท าและรายงานมาให้ทราบในแต่ละครั้งที่มีผู้จบการศึกษา 

สถานศึกษาทุกแห่งที่มีผู้จบการศึกษาเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลและจัดท าข้อมูลผู้จบการศึกษา  
และมีหน้าที่ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  สามารถตรวจสอบวุฒิส าหรับผู้จบการศึกษา 
ตามหลักสูตรเดิมประเภทนักเรียน ในระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สาย
สามัญ ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ ประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูง และประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2520 ย้อนลงไป ส่วนประเภทสมัครสอบ บุคคลภายนอก ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยค
มัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญสามารถขอตรวจสอบวุฒิส าหรับผู้จบการศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2526 ย้อนลงไป
หากตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้ผลประการใด หน่วยงาน/สถานศึกษาจะมีหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ ไปยัง
หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอตรวจสอบวุฒิโดยตรง ในการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาบุคคลผู้เป็นเจ้าของ
เอกสารการศึกษา ไม่สามารถถือหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิไปด้วยตนเองได้ ส าหรับการตรวจสอบการจบ
การศึกษาภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ สามารถตรวจสอบได้จากบัญชีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เกี่ยวกับการขยายการศึกษาภาคบังคับ และตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษาฉบับต่างๆ  

การรับรองการศึกษา หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน 
ให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

การออกหนังสือรับรองการศึกษา ผู้จบการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ประสงค์จะ 
ขอหนังสือรับรองการศึกษาวุฒิในประเทศ สามารถติดต่อยื่นค าร้องขอได้ ที่สถานศึกษาทุกแห่ง  หนังสือรับรอง
การศึกษา ได้แก่ ประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองความรู้ ใบ ป.04 ใบ ป.
05 ใบ รบ.1ใบ ปพ.1ใบรับรองวุฒิ ใบแสดงผลการเรียนเป็นรายวิชาเป็นภาษาอังกฤษ(transcript) ใบรับรอง
การจบการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ ใบแปลประกาศนียบัตรเป็นภาษาอังกฤษ (ส าหรับหนังสือรับรองการศึกษา
เป็นภาษาอังกฤษออกให้เพ่ือใช้ในต่างประเทศ) 
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การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การน าผลการเรียน ผลการเรียนรู้ซึ่งเป็นความรู้ ทักษะ 

หรือประสบการณ์การท างาน  การฝึกอาชีพ มาเทียบโอนเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาต่อเนื่อง ตามหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 

ผู้ที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอน 
ผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้นพื้นฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพื่อ
เรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิในประเทศและวุฒิต่างประเทศ สามารถติดต่อขอสมัคร
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามหลักสูตรที่ประสงค์จะเข้าเรียน และยื่นผลการเรียนที่สะสมไว้หรือยื่นเอกสาร
การศึกษาท่ีได้เคยเรียนเดิม เพ่ือให้สถานศึกษาที่รับเข้าเรียนเป็นผู้พิจารณาเทียบโอน โดยไม่ต้องเริ่มต้นเรียนใหม่ 
แต่สามารถเรียนต่อเนื่องได้ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเข้าเรียน แต่ผู้ขอเทียบ
โอนจะต้องมีเอกสารการศึกษาหรือหลักฐานแสดงผลการเรียนรู้ หรือสถานศึกษาท่ีรับเข้าเรียนอาจจะประเมิน
ความรู้ความสามารถด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การพิจารณาจากแฟ้มสะสมผลงาน การทดสอบมาตรฐาน 
การทดสอบทักษะประสบการณ์ หรือการฝึกปฏิบัติจริง เป็นต้น กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดแนวการเทียบโอน
ผลการเรียนไว้ส าหรับสถานศึกษา  
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน ตลอดปี เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2.ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยงาน/สถาบันขอ
ความร่วมมือ 

ตลอดปี คณะกรรมการ/ 

3. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนาม ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอ
ทราบ 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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 Flow Chart 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือ 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน 

เสนอผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา
หรือผู้มีอ านาจลงนาม 
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 การรับรองการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2.ด าเนินการรับรองการศึกษาให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือ
บุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

ตลอดปี  

3. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนาม ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลการรับรองความรู้ให้กับหน่วยงานสถานศึกษาหรือ
บุคคล 

ภายใน1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการรับรองการศึกษา 

แจ้งผลการรับรองความรู ้

ศึกษาระเบยีบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน 

ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอ านาจ
ลงนาม 
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การเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน 
 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ชี้แจงท าความเข้าใจการเทียบโอนให้กับสถานศึกษาใน
สังกัด 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. สนับสนุนเอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ติดตามการเทียบโอนของสถานศึกษา ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

 Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงท าความเข้าใจการเทียบโอนให้กับ
สถานศึกษาในสังกัด 

ติดตามการเทยีบโอนของสถานศึกษา 

สนับสนุนเอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาระเบยีบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
1.หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช 2521 
2.หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นพุทธศักราช 2521 
3.หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 

http://210.1.20.39/resources/node/285 
4.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

http://www.curriculum51.net/upload/cur-51.pdf 
5.แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาในระบบ ระดับการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferGradeIntoInternalEducationSystem_
1-51.pdf 

6.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ
การศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับต่ ากว่าอุดมศึกษา 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89327 

7.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา 2547 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssu
eingProcedure_1-51.pdf 

8. คู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู  
http://www.kuchinarai.ac.th/document/57/Job02.pdf 

9.แนวปฏิบัติการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 http://pkc.ac.th/main/attachments/article/115/แนวปฎิบัติการวัด.pdf 

10.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั้นการศึกษา 
ส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน 
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowtoCompareLevelForStudentInExchangeProgra
m_1-51.pdf 

11.แนวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferBasicAndCollegeGrade_1-51.pdf 
  12.แนวทางผลการเทียบโอน หลักสูตรนอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0
b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce
0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf 

13. การเทียบโอนผลการเรียน http://bet.obec.go.th/bet/385 
14. การออกหนังสือรับรองการศึกษา http://bet.obec.go.th/bet/374 
15.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การเทียบความรู้ 

http://210.1.20.39/resources/node/285
http://www.curriculum51.net/upload/cur-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferGradeIntoInternalEducationSystem_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferGradeIntoInternalEducationSystem_1-51.pdf
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89327
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssueingProcedure_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssueingProcedure_1-51.pdf
http://www.kuchinarai.ac.th/document/57/Job02.pdf
http://pkc.ac.th/main/attachments/article/115/%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8E%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowtoCompareLevelForStudentInExchangeProgram_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowtoCompareLevelForStudentInExchangeProgram_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferBasicAndCollegeGrade_1-51.pdf
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf
https://homeschool2u.files.wordpress.com/2012/10/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b881e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3e0b8b5.pdf
http://bet.obec.go.th/bet/385
http://bet.obec.go.th/bet/374
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http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_DomesticQualifyCompare1_1-51.pdf 
16.แบบค าร้องขอใบแทนเทียบวุฒิการศึกษา 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_QualityCompareRequestForm_1-51.pdf แบบค าร้อง
ขอใบแทนเทียบวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_DomesticQualifyCompare1_1-51.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_QualityCompareRequestForm_1-51.pdf%20แบบคำร้องขอใบแทนเทียบวุฒิการศึกษา
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_QualityCompareRequestForm_1-51.pdf%20แบบคำร้องขอใบแทนเทียบวุฒิการศึกษา
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2. งานการศึกษานอกระบบ 
 2.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย 

และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 
2. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ 

การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้ 
เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
อย่างทั่วถึง 
  3. การอนุญาตให้ส านักงาน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัด
การศึกษาให้กับเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
 

 ค าจ ากัดความ 
การศึกษานอกระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีความยืดหยุ่นในการก าหนดจุดมุ่งหมาย   

รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญของการจัด
การศึกษา โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของแต่
ละบุคคลและแต่ละกลุ่ม 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษา   ตามอัธยาศัย 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัด
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเพ่ือให้ผู้เรียนได้
เรียนรู้ตลอดชีวิต 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษานอกระบบและ
แนวทางด าเนินการ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้
ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง 
          -อนุญาตให้ส านักงานการจัดการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็นไม่
สามารถเรียนในระบบได้ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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 Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษา

ตามอัธยาศัยhttp://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-e.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

วางแผนและก าหนดแนวทาง 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ 

ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกีย่วข้อง 

สร้างความรู้ความเข้าการจดัการศกึษานอกระบบและ
แนวทางด าเนนิการ 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89184
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-e.pdf
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2.2 การจัดการศึกษาทางเลือก 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจที่ถูกต้องและจัดการศึกษา 
อย่างมีคุณภาพ 

 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดการศึกษาทางเลือก 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดการศึกษาทางเลือก 
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาทางเลือก  หมายถึง ระบบการจัดการศึกษาที่หลากหลาย ยืนอยู่บนรากฐาน 

ทางศาสนธรรม รากฐานทางปัญญา รากฐานทางจิตวิทยา เพ่ือพัฒนาเด็กให้เจริญเติบโตตามศักยภาพ ใน
ธรรมชาติของตัวเด็กโดยเน้นที่ความสุขและการอยู่ร่วมกันแบบสันติ รูปแบบการศึกษาทางเลือกจะเป็นรูปแบบที่
สอดคล้องกับธรรมชาติของผู้เรียน และกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเนื้อหาสาระที่เรียนรู้   การศึกษาทางเลือกอาจ
จ าแนกได้ ๗ ฐานการเรียนรู้คือ  
             1.การศึกษาทางเลือกท่ีจัดโดยครอบครัว หรือ Home School ครอบคลุมทั้งแบบครอบครัว
เดี่ยวและกลุ่มครอบครัวหรือเครือข่าย ปัจจุบันมีอยู่เกือบ ๑๐๐ ครอบครัวทัว่ประเทศ  
            2.การศึกษาทางเลือกท่ีอิงกับระบบของรัฐ ได้แก่ โรงเรียนในระบบที่จัดกระบวนการเรียนรู้แบบ 
เน้นการปฏิบัติและประสบการณ์ของผู้เรียน มีการสร้างเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้อยู่เสมอ เช่น โรงเรียนหมู่บ้าน
เด็ก โรงเรียนรุ่งอรุณ โรงเรียนปัญโญทัย เป็นต้น  
             3.การศึกษาทางเลือกสายครูภูมิปัญญา ได้แก่ พ่อครูแม่ครู ปราชญ์ชาวบ้าน ที่สังกัดกลุ่มหรือ
เครือข่าย และด าเนินการถ่ายทอดภูมิปัญญาแก่ชนรุ่นหลังทั้งแบบเสียค่าใช้จ่ายและไม่เสียค่าใช้จ่าย ในความรู้
ด้านศิลปะการช่าง การแพทย์พ้ืนบ้านและสมุนไพร การอ่านเขียนอักษรโบราณ นาฏศิลป์พื้นบ้าน ฯ 
             4.การศึกษาทางเลือกสายศาสนธรรม ซึ่งจัดกระบวนการเรียนรู้แก่สมาชิกและสาธารณะโดย
เน้นศาสนธรรม มีกิจกรรมการฝึกฝนจิตใจและวิถีชีวิตทั้งแนวปฏิบัติธรรม การปฏิบัติสมาธิ แนวต่อต้านบริโภค
นิยม แนวเศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น ได้แก่ สัมมาสิกขา สันติอโศก ปอห์เนาะ  
             5.การศึกษาทางเลือกท่ีเป็นสถาบันนอกระบบรัฐ ได้แก่ กลุ่มกิจกรรมทางการศึกษาที่มีเจตนา
ในการจัดการเรียนรู้แก่กลุ่มเป้าหมายของตน ในรูปแบบกระบวนวิชา การฝึกอบรม การบรรยาย เช่น สถาบัน
การเรียนรู้ขององค์กรพัฒนาเอกชน ศูนย์ ชมรม อาทิ เสมสิกขาลัย มหาวิทยาลัยเที่ยงคืน มหาวิชชาลัยชุมชน
ปักษ์ใต้ โรงเรียนใต้ร่มไม้ โรงเรียนชาวนา สถาบันโพธิยาลัย เป็นต้น  
            6.การศึกษาทางเลือกของกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรม เป็นภาคการเรียนรู้ที่กว้างขวาง
หลากหลายที่สุด ทั้งกลุ่มการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมออมทรัพย์ การเกษตร การแพทย์พ้ืนบ้าน การพัฒนาอาชีพ การ
สืบสานภูมิปัญญาและวัฒนธรรม การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ – สิ่งแวดล้อม การอนามัยและ
สาธารณสุข การป้องกันยาเสพติด สิทธิชุมชน เป็นต้น  
             7.การศึกษาทางเลือกผ่านสื่อการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้ ทั้งที่ผ่านสื่อสารมวลชนประเภท
สิ่งพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์และสื่อสมัยใหม่อย่างเว็บไซต์ รวมถึงห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ แหล่งท่องเที่ยว หรือแหล่ง
เรียนรู้สาธารณะที่ให้สาระความรู้ มีความต่อเนื่อง ก่อเกิดการเรียนรู้อย่างหนึ่ง  
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จุดเด่นของการศึกษาทางเลือก  
1. การศึกษาทางเลือก มิได้มีเป้าหมายการศึกษาเพ่ือสนับสนุนปัจเจกบุคคล อย่างที่ 

การศึกษาท้ัง 3 ระบบนั้นเป็น หากแต่มีเจตนาเพ่ือพัฒนาศักยภาพส่วนรวม แก้ปัญหาของส่วนรวม  
2. การศึกษาทางเลือก มุ่งเน้น ” กระบวนการของการเรียนรู้” แบบเอาปัญหาเป็นตัวตั้ง มิใช่ 

     เอาหลักสูตรเป็นตัวตั้ง  
                     3. การศึกษาทางเลือก เป็นกระบวนการปฏิสัมพันธ์มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันอย่างเสมอ
ภาคภายในกลุ่ม – ชุมชนมิได้มีผู้สอนและผู้เรียนที่สัมพันธ์กันในเชิงอ านาจ  
                     4. การศึกษาทางเลือก มิได้มีเนื้อหาหลักสูตรใด ๆ ที่อิงต่อระดับทางการแต่อย่างใดหากแต่เป็น
องค์ความรู้ที่สังเคราะห์ขึ้นจากปัญหาชุมชนเอง  
                     5. การศึกษาทางเลือก ไม่ได้ต้องการสร้างผู้เรียนที่มีความเหมือนหากแต่ต้องการให้ความต่าง
งอกงามอย่างเป็นไทย  
 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดการจัดการศึกษาทางเลือก ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษาทางเลือกและแนวทาง
ด าเนินการ 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. สนับสนุนส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทางเลือก
และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. แต่งตั้งคณะนิเทศและนิเทศติดตามการจัดการศึกษาทางเลือก
ในสังกัด 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
คณะนิเทศ 

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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 Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.การศึกษาทางเลือกในโรงเรียน 
http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=78723 
http://teacher.obec.go.th/index1.htm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจการจดัการศึกษาทางเลือกและแนวทาง
ด าเนินการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

สนับสนุนส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทางเลือกและ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษาทางเลือก 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะนเิทศติดตามและนิเทศติดตามการจดัการศึกษา
ทางเลือกในสังกัด 

http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=78723
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3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ 
การศึกษาท่ีหลากหลายตลอดชีวิต 

2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจและด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
2. จัดแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ 
3. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาตามอัธยาศัย หมายถึง การศึกษาที่เกิดขึ้นตามวิถีชีวิตที่เป็นการเรียนรู้ 

จากประสบการณ์ จากการท างาน จากบุคคล จากครอบครัว จากชุมชน จากแหล่งความรู้ต่างๆ เพื่อเพ่ิมพูน
ความรู้ ทักษะ ความบันเทิง และการพัฒนาคุณภาพชีวิต โดยมีลักษณะที่ส าคัญคือ ไม่มีหลักสูตร ไม่มีเวลาเรียนที่
แน่นอน ไม่จ ากัดอายุ ไม่มีการลงทะเบียน และไม่มีการสอน ไม่มีการรับประกาศนียบัตร มีหรือไม่มีสถานที่
แน่นอน เรียนที่ไหนก็ได้ ลักษณะการเรียนส่วนใหญ่เป็นการเรียนเพ่ือความรู้และนันทนาการ อีกท้ังยังไม่จ ากัด
เวลาเรียน สามารถเรียนได้ตลอดเวลาและเกิดข้ึนในทุกช่วงวัยตลอดชีวิต 

รูปแบบการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย การจัดการศึกษาตามอัธยาศัยไม่มีรูปแบบการศึกษา  
หรือการเรียนรู้ที่ตายตัว ไม่มีหลักสูตรเป็นตัวก าหนดกรอบกิจกรรม หรือขอบข่ายสาระการเรียนรู้ การเรียนรู้
ขึ้นอยู่กับความต้องการ และแรงจูงใจใฝ่รู้ของแต่ละบุคคล อย่างไรก็ดี เราสามารถจัดกิจกรรม เพ่ือเสริมให้เกิด
การเรียนรู้ตามอัธยาศัยได้ ดังนี้  

1.จัดกิจกรรมในแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ เช่นห้องสมุดประชาชน การเรียนรู้ด้วยระบบ 
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ พิพิธภัณฑ์ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้จากภูมิปัญญาชาวบ้าน การจัดกลุ่มเสวนา หรือการ
อภิปราย กิจกรรมทางศาสนาและวัฒนธรรม กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และความรู้
ต่างๆ ฯลฯ 

2.ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ได้แก่ สนับสนุนสื่อแก่ 
หน่วยงานและแหล่งความรู้ต่างๆ 

3.ส่งเสริมให้หน่วยงานเครือข่ายจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น ห้องสมุดในสถานที่ราชการ  
สถานประกอบการ ฯลฯ 

4.ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนากลุ่มต่างๆ ตามความต้องการ และความสนใจ เช่น กลุ่ม 
ดนตรี กลุ่มสิ่งแวดล้อม พัฒนาชุมชน ฯ 
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจ พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
3. สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
4. สร้าง/จัดแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
5. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เสริมสร้างการศึกษาในชุมชน จัดเก็บเป็น
ข้อมูลสารสนเทศ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ศึกษาการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

ส ารวจแหล่งเรยีนรู้ที่เสรมิสร้างการศึกษาในชุมชน 
จัดเก็บเป็นข้อมลูสารสนเทศ 

สร้าง/จดัแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. การศึกษาอัธยาศัยคืออะไร 

http://education.dusit.ac.th/edu_doc/news/new250110.html 
2.พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยพ.ศ. ๒๕๕๑ 

http://library2.parliament.go.th/giventake/content_law/law030351-1.pdf 

http://education.dusit.ac.th/edu_doc/news/new250110.html
http://library2.parliament.go.th/giventake/content_law/law030351-1.pdf

