
 

นางณิภาภรณ์ กองคำ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

รูปแบบการศึกษาในระบบ 



 
 

ค ำน ำ 
 

   คู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริม  
การจัดการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นหลัก โดยเติมเต็มในส่วนรายละเอียดของ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระ
ที่สมบูรณ์  และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในเรื่องการส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษา
ในระบบ โดยจัดท าลักษณะแจ้งประชาสัมพันธ์ ในเว็บไซต์ ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ  กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ ทันสมัย 
ตรงกับสมัยปัจจุบัน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 เป็นบทน าที่กล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญ  
วัตถุประสงค์  ขอบข่ายภารกิจ  ขั้นตอนการจัดท า ประโยชน์ของคู่มือ ค าจ ากัดความ  ส่วนที่ 2 เป็นขอบข่าย/
ภารกิจงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรูปแบบการศึกษาในระบบ  ส่วนที่ 3 เป็นขั้นตอน/รายละเอียด      
การปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวทางให้กบัเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน     
  ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ส่งผลให้ภาระงาน
ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรูปแบบการศึกษาในระบบมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้องและชัดเจน     
มากยิ่งขึน้  จึงขอขอบคุณไว้  ณ โอกาสนี้ 
 
 
 
        กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 

             หน้ำ 

ค ำน ำ 

ส่วนที่ 1  บทน ำ 
  ความเป็นมาและความส าคัญ                                                                                  1 

วัตถุประสงค์                                              1 
ขอบข่ายของคู่มือ                                   1 
ขั้นตอนการจัดท า                              2 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน               2 
ค าจ ากัดความ             2 

 

ส่วนที่ 2   ขอบข่ำย/ภำรกิจงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนรูปแบบกำรศึกษำในระบบ   4 
 

ส่วนที่ 3   วิธีกำรปฏิบัติงำน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
     กำรส่งเสริมกำรจัดกำรศกึษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ  

1. การก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษา    5 
ขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ            

  2.  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดาร            10 
  3.  การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธุ์          14 
  4.  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน       16 
  5.  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

                  5.1  การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)   19  
                 ๕.๒  การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา     24 
                                ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)   
                         ๕.๓  การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงาน    27 
                                ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)   

              5.4  การตรวจสอบวุฒิการรับรองการศึกษาและเทียบโอนผลการเรียน           30 
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ส่วนที่  1 

บทน ำ 
 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรูปแบบการศึกษาในระบบ เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้
สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการ      
บูรณาการการจัดการศึกษา น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การ
พัฒนาผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ 
เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษา  เพ่ือช่วยเหลือ
ผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ ที่จะส่งผลต่อการพัฒนา
คุณภาพชีวิตผู้เรียน  
  ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งในเขตประถมศึกษา
และเขตมัธยมศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมาย และให้การปฏิบัติงานของส านักงาน      
เขตพ้ืนที่การศกึษาปฏิบัติงานได้ อย่างมีพัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน  
  จากการศึกษาวิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพบว่า มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและในแต่ละส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ    
ที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน  จึงได้จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษา
ในระบบ ของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาขึ้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีคุณภาพ  
ชัดเจน ครอบคลุม ได้มาตรฐานงาน และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น 
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1         
มีคู่มอืการปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานรูปแบบการศึกษาในระบบ ที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ทันสมัย  เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
  3. เพื่อพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
  4. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้มารับบริการ  
เกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ในระดับมากถึงมากที่สุด    
 

ขอบข่ำยของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรูปแบบการศึกษาในระบบ ก าหนดขอบเขตงาน     
การปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ 
การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

2. การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร   
3. การจัดการศึกษาเด็กไรสัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

/4.การแก้ไขปัญหา... 



2 
4. การแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
5. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 

    -  การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา (ปพ.3) 
        -  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา (ปพ.1)    
         -  การตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา  การรับรองความรู้และเทียบโอนผลการเรียน  
       -  การซื้อหลักฐานการศึกษา 
 

ขั้นตอนกำรจัดท ำ 
  1.  ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์ งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.  สังเกตการปฏิบัติงานจริง 
  3. จัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  อย่างง่าย 
  4. จัดท ารายละเอียดในแต่ละข้ันตอน 
  5. ชี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 
  6. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ประโยชน์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน  
  1. ช่วยลดการตอบค าถาม ลดขั้นตอนความยุ่งยาก และท าให้งานปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วขึ้น 

2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้าง 
ที่มักจะย้ายเข้าหรือย้ายออกอยู่เสมอ ซึ่งจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดข้ึน เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของ 
ส านักงาน ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก  
  3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ว่ามีคู่มือดังกล่าวจะสามารถด าเนินงานให้เป็นไปตาม 
ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงาน 
  4. สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าว เป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างาน 
ของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษามีรูปแบบ แนวทางด าเนินงานและมาตรฐานเดียวกัน  
  5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
  6. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา 
ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถ 
อธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
  7. ช่วยในการปรับปรุงงานและจัดรูปแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลา อาจเป็นสิ่ง     
ที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานท าให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบระบบงานใหม่ได้
ง่ายขึ้น 
 

ค ำจ ำกัดควำม    
คู่มือกำรปฏิบัติงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ   หมายถึง  

เอกสารที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จัดท าขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติ งาน         
ที่สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับสภาพการการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา  วัตถุประสงค์  
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน Flow Chart 
แบบฟอร์ม เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

/Flow Chart… 
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  Flow Chart  หมายถึง  การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน สัญลักษณ์ ของ Flow Chart  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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ส่วนที ่2 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจงำน 
ส่งเสรมิกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนรูปแบบกำรศึกษำในระบบ 

 
ขอบข่ำยงำน 
   

 
ขอบข่ำยงำน ภำรกิจ 

ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบ 
การศึกษาในระบบ 

1. การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัด
การศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
2. การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดาร   
3. การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์  
4. การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็ก 
ออกกลางคัน  
5. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  
    -  การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา (ปพ.3) 
    -  การยกเลิกหลักฐานการศึกษา (ปพ.1)    
    -  การตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา  การรับรอง
ความรู้และเทียบโอนผลการเรียน  
    -  การจัดซื้อหลักฐานการศึกษา 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ส่วนที่ 3... 
 



5 
 

ส่วนที ่3 
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

 
งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศกึษำขั้นพ้ืนฐำนในรูปแบบกำรศึกษำในระบบ  

1.  กำรก ำหนดวิธีกำรและแนวทำงกำรรับนักเรียนระดับปฐมวัยและกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนอย่ำง       
     ทั่วถงึและมีคุณภำพ  

 วัตถุประสงค์  
           1.  เพ่ือก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้  
           2.  เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค  
           3.  เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน และให้ความ
ร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ และข้ันพื้นฐาน  
           4.  เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที ่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ  

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  
           1.  ท าความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  
           2.  ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
           3.  แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน  
           4.  ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง  
           5.  ก ากับ  ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ.  
           6.  จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน  

 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้  
           กำรจัดกำรศึกษำในระบบ  หมายถึง  การศึกษาที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร ระยะเวลา
ของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาท่ีแน่นอน  
  กำรศึกษำภำคบังคับ   หมายถึง  การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้น
มัธยมศึกษาปีที ่3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
  กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  
  เด็ก  หมายถึง  เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อนประถมศึกษา 
ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา  
  ผู้ปกครอง หมายถึง  บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือผู้ปกครองตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ า หรือเด็กที่อยู่รับใช้     
การงาน  
 

/คณะกรรมการรับนักเรียน... 
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  คณะกรรมกำรรับนักเรียน  หมายถึง  บุคคลที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา แต่งตั้งให้ท า
หน้าที่ให้ค าปรึกษา น านโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัดมาวางแผนสู่การ
ปฏิบัติในการก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน  การรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ การประชาสัมพันธ์ 
และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย  
  บค.  หมายถึง  แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  
  พฐ. หมายถึง  แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
  พื้นที่บริกำร  หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็น
ขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ ให้ยึด ทร.14 เขตการปกครอง
การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์ เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษา และนักเรียนสามารถเดินทาง      
มาเรียนได้สะดวก  
  ศูนย์ประสำนงำนกำรรับนักเรียน  หมายถึง  การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การแก้ปัญหา การรับ
นักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  

 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการรับนักเรียนของ สพฐ. 

ตุลาคม – ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การรับนักเรียนของ สพฐ. ให้สถานศึกษาทราบ 

ตุลาคม – ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

พฤศจิกายน – ธันวาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน
กลุ่มอายุ 3 - 11 ปี จากข้อมูลกรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจากส ามะโน
ประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียน
ชั้นอนุบาล 1 และชั้น ป.1 

มกราคม – กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
และคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้ง 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

มกราคม – กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. ประชุมชี้แจงสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
และประชาสัมพันธ์ให้ สาธารณชนทราบ 

มกราคม – กุมภาพันธ์ สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 
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ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน และ
คณะท างานประจ าศูนย์ประสานงานการรับ
นักเรียน เพ่ือให้บริการข้อมูลและข่าวสาร 

กุมภาพันธ์ – เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. ด าเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินการรับ 
นักเรียนที่ก าหนดไว้ในนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียน 

กุมภาพันธ์ – เมษายน สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

9. คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา ก ากับดูแลการรับนักเรียน การ
คัดเลือกนักเรียน และการจัดที่เรียนให้เด็กก่อน
ประถมศึกษา และประถมศึกษา ที่ไม่มีที่เรียน 

กุมภาพันธ์ – เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ / 
คณะกรรมการรับนักเรียน
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. รวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด และคณะกรรมการรับนักเรียนระดับ   
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ Flow Chart…  
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 Flow Chart  
 
                                   ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลนโยบำยและแนวปฏิบัต ิ
 
 
 
                          ประกำศนโยบำยและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน 

 
                                                                                                       จัดตั้งศูนย์ประสำนงำน     

                                    ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนประชำกรวัยเรียน                กำรรับนักเรียน    

 

 
                                           แต่งตั้งคณะกรรมกำรรับนักเรียน   
 
 

                                     ชี้แจงสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้อง    

 

                                         ก ำกับ ติดตำมดูแลกำรรับนักเรียน  

 

                      รวบรวมข้อมูลรายงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

                                    จัดหำที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไมม่ีที่เรียน    

 

 

 

/แบบฟอร์มที่ใช้... 

 



9  

 
 แบบฟอร์มที่ใช้  
      แบบ บค.01 – แบบ บค.31  
   แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25  

 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
   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/edactv 353-23- 
      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. 2546และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
      (ฉบับที ่2) 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 านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
      พ.ศ. 2550  
      http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02- 
      12-2010.pdf  
   9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ  
      พ.ศ. 2545  http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/PDF/0301-a.pdf  
   10. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน         
      สถานศึกษา พ.ศ. 2548  
      http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/tay/0502-c-481025.pdf  
   11. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยปีการศึกษา การปิดและเปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549  
      http://kormor.obec.go.th/discipline/dis084.pdf  
   12. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551  
      http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-    
      23-08-2010.pdf 
 

 /13.ประกาศกระทรวง... 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv253-
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-
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   13. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551  
      http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-   
      23-08-2010.pdf  
   14. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  
      http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89328  
   15. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสาหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครองซึ่งมี             
      เด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ 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 หลัง         
      อายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 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/process57/1แนวทางการรับ 
      นักเรียนE0443-1.pdf  
   20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25  
      http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01 หน้า  
      195-306.pdf  
   21. แบบ บค.01 – บค.31  
      https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01---31-1 

๒.  การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขาทุรกันดาร  
 วัตถุประสงค์  

           1.  เพ่ือให้เด็กท่ีอยู่ในพื้นที่ภูเขาทุรกันดาร ที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน   
  2.  เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารได้รับการศึกษาอย่าง   
                เหมาะสมและมีคุณภาพ  

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  
  1.  จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารให้ได้เข้าเรียน  
  2.  ทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา  
  3.  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เก่ียวข้องได้แก่ส านักงานส่งเสริม  
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น  โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน
การศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอื่นๆ เพ่ือจัดให้
นักเรียนในพืน้ที่ภูเขาทุรกันดาร ให้ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ      
                                                                                                        /ค าจ ากัดความ … 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/1แนวทางการรับ
http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01
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 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
 

  กำรจัดกำรศึกษำในพื้นที่ภูเขำ หมายถึง การจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษา   
           แห่งชาติ ให้แก่เด็กท่ีอยู่ในพื้นท่ีภูเขาและที่อยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
  เด็ก หมายถึง  เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 

 ขั้นตอน/รำยละเอยีดกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1.  ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กท่ีอยู่
ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารที่อยู่ในวัยการศึกษา      
ภาคบังคับให้ ได้รับการศึกษา  

พฤศจิกายน   เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2.  ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่
ในพ้ืนที่ภูเขาที่ห่างไกลทุรกันดาร 

กุมภาพันธ์ - มีนาคม 
 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3.  แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม เพื่อ
พิจารณาแก้ไขปัญหาและจัดเด็กให้ ได้เข้ารับ
การศึกษา 

เมษายน - พฤษภาคม 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ / 
คณะกรรมการ 

4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไข
ปัญหา   

มิถุนายน สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/ คณะกรรมการ 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน    กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

/Flow Chart… 
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 Flow Chart 

 
ศึกษำรำยละเอียดกำรจัดกำรศึกษำเด็กที่อยู่ในพื้นที่ 

ภูเขำทุรกันดำร 

 

  ส ำรวจและจัดท ำระบบข้อมูล 

            

                           
       แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมกำร 

     เพื่อพิจำรณำแก้ปัญหำ 

                                   

 
        ติดตำมตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหำ 

 
 
 

   สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
   แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

 
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 http://www.local.moi.go.th/law90.pdf 
   2. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 
           http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0 
   3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 3 (2553) 
           http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/edactv353-                            
           23-08-2010.pdf 
 
 

/4.พระราชบัญญัติ... 



13 
 
   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. 2546และที่แก้ ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่2) 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/moelawactv25  
          3-23-08-2010.pdf 
   7. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
          http://www.stateless4child.net/sites/stateless4child.net/files/Law-5.pdf 
   8. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
          พ.ศ. 2550  
          http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-       
          12-2010.pdf 
   9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ 
          พ.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 าหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครอง 
         ซึ่งมีเด็กที่มีอายุ ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบัไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  
         http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89330 
   16. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
         http://www.plan.obec.go.th/main.php?filename=education 
    
 

/17.ประกาศกระทรวง... 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/moelawactv25
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/RuleMetDistEdMnt2550-02-
http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/Act2010/stdformact51-
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   17. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ 
         หลังอายุตามหลักเกณฑ์ การศึกษาภาคบังคับ 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/process57/1แนวทางการรับ 
         นักเรียนE0443-1.pdf 
    20. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
         http://www.takesa1.tak1.org/main56/note/htm/process57/process57/4แบบพฐ.01  
         หน้า195-306.pdf 
   21. แบบ บค.01–บค.31 https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01--           
         31-1 
 
3.  กำรจัดกำรศึกษำเด็กไร้สัญชำติ  เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 

 วัตถุประสงค์ 
           1. เพื่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
  2. เพื่อจัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบาย      
              การจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  3. เพื่อให้การคุ้มครองด้านสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ไม่มีสถานะใด ๆ สามารถด าเนินการได้อย่างมี 
              ประสิทธิภาพมี ความสมดุลทั้งทางด้านมั่นคงและสิทธิมนุษยชน 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
  1. จัดให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับตาม 
               แผนการศึกษาแห่งชาติ 
  2. จัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัด   
              การศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  3. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
    เด็กไร้สัญชำติเด็กต่ำงชำติพันธุ์  หมายถึง  เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาท่ีไม่มี  
     หลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทยแต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย ด าเนินการ  
     เช่นเดียวกับเดก็ที่มีสัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ  ซึ่งจ าแนกได้ 4 ประเภท ได้แก่ 
   1. วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
   2. ระหว่างนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา 
   3. การย้ายที่เรียนระหว่างปี 
   4. เมื่อจบการศึกษา 

/ขั้นตอน... 

https://sites.google.com/site/phothisampan/baeb-bkh-01--
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 ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ท าความเข้าใจแนวทางด าเนินการรับ
เด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 

ธันวาคม – มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ส ารวจและจัดท ามูลเด็กไร้สัญชาติ  
เด็กต่างชาติพันธุ์    

กุมภาพันธ์ – มีนาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ด าเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสัญชาติไทย
ทั่วไป   

เมษายน – พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ / 
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุน
โรงเรียน หน่วยงาน บุคคล ครอบครัวในการ
จัดการการศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ  

5. ติดตามตรวจสอบและรว่มแก้ไขปัญหากับ    
ผู้เกี่ยวข้อง 

พฤษภาคม – มิถุนายน สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน    กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

 Flow Chart 
                                    
                                   ศึกษำ ท ำควำมเข้ำใจแนวทำงด ำเนินกำรรับ 
                                        เด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 

 
 

                                               ส ำรวจและจัดท ำข้อมูลเด็กไร้สัญชำติ เด็กต่ำงชำติพันธุ์ 
 
 

                                                     ด ำเนินกำรรับเด็กเหมือนเด็กสัญชำติไทยทั่วไป 
 
 
                                                              ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
                                                      ติดตำมตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหำ 
                                                                กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
                                                 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

/แบบฟอร์ม... 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -  แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่  7 - 16 ปี ) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 
    เด็กไร้สัญชาติต่างชาติพันธุ์ 
     -  บันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
  -  แบบส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  (แบบ 89) 

 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วย หลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

    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 าหรับเด็กที่ไม่มี 
    สถานะทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทย 
    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.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกดิของนักเรียน นักศึกษา พ.ศ.2547 
  7.  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะ 
    ทางทะเบียน พ.ศ. 2548 

4.  กำรแก้ไขปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลำงคนั 
 วัตถุประสงค์ 

  1.  เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้ เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคน และเรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษา 
     ขั้นพ้ืนฐาน 
  2.  เพ่ือเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมี คุณภาพ 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
  1.  จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษา       
     ขั้นพ้ืนฐาน 
  2.  จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
  3.  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เก่ียวข้อง ไดแ้ก่ ส านักงานส่งเสริม 
     การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  สถานศึกษาสังกัดอาชีวศึกษา  โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
     ศูนย์การเรียนในสถานประกอบการ  ห้องเรียนสาขาฯลฯ เพื่อให้เด็กเข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและ  
     เรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

/ค าจ ากัดความ... 
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  ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้ 
  กำรศึกษำภำคบังคับ   หมายถงึ   ชั้นประถมศกึษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของการศึกษา         
     ขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   หมายถงึ  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
  เด็ก   หมายถึง   เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
  เด็กตกหล่น   หมายถึง  เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  เด็กกลุ่มเสี่ยง  หมายถึง  เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  เด็กออกกลำงคัน  หมายถึง  เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้ว แต่ออกจาก  
     สถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 ขั้นตอน/รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียด          
การด าเนินการ 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล่น      
เดก็กลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน ในแต่ละปีให้ 
ครอบคลุมและชัดเจน 

พฤษภาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ ไขปัญหา
เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุและวิธีการ
แก้ไขปญัหา 

มิถุนายน คณะท างาน / เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ   
  

4. ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ /วิธีแก้ไข
ปัญหา ให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ  

5. ตรวจสอบติดตามเด็กตกหล่น และเด็กออก
กลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

กรกฎาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

 
 
 
 
 
 
 

/Flow Chart… 
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 Flow Chart 
 

 
    ศึกษำรำยละเอียดและแนวปฏิบัติ 

 
 

     ส ำรวจและจัดท ำระบบข้อมูล 
 
 
 

  แต่งตั้งและประชุมคณะท ำงำนแก้ไขปัญหำ 
   เด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคัน 

 
 
 

                                          ชีแ้จงและแนะน ำแนวทำงปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหำ 
                                                ให้สถำนศึกษำรับทรำบและถือปฏิบัติ 
 
 
                                         ตรวจสอบติดตำมเด็กตกหล่นและเด็กออกกลำงคัน 
                                                           ตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 
 
 
                                                     สรุปและรำยงำนผลกำรงำน 
 
 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่  7 - 16 ปี ) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน 
      หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมี แนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
      ขั้นพ้ืนฐาน 

 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   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 

/5.งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา... 

http://onec.go.th/onec_backoffice/uploaded/Category/Laws/Act/acteng/01/0101-h.pdf
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๕.  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  
     ๕.๑  การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

 วัตถุประสงค์  
   ๑.  เพ่ือจัดหา ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

๒.  เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูล  
           การส าเร็จการศึกษา  

๓.  เพ่ือยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

   ๑.  การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
   ๒.  การให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้วสามารถตรวจสอบข้อมูล  
           การส าเร็จการศึกษา  
   ๓.  การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้  
          หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง  เอกสารส าคัญทางการศึกษาที่โรงเรียนจัดทาขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการ  
     ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ตามภารกิจการจัดการศึกษา จัดท าขึ้น  
   ๑.  เพ่ือบันทึกข้อมูลในการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการประเมินผล  
   ๒.  เพ่ือใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูล และผลการเรียนของนักเรียน  
   ๓.  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ และรับรองผลการเรียนของนักเรียน  
           ประเภทหลักฐานการศึกษาแบ่งเป็น ๒ กลุ่ม คือ  
   -  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ ได้แก่  
   ๑)  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
   ๒)  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
   ๓)  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
   -  เอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาด าเนินการเอง ได้แก่  
   ๑)  แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔)  
   ๒)  เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕)  
   ๓)  แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)  
   ๔)  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.))  
   ๕)  ระเบียนสะสม (ปพ.๘)  
   ๖)  สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)  
 
 
 
 
 

/ระเบียน... 



๒๐ 
 

    ระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.๑) เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน         
ตามเกณฑ์การผ่านระดับชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้        
๘ กลุ่มสาระ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับนักเรียน
เป็นรายบุคคล  ประกอบด้วย 
   ๑)  ข้อมูลสถานศึกษาและนักเรียน  

๒)  ผลการเรียนสาระการเรียนรู้  
   ๓)  ผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   ๔)  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
   ๕)  ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  
   ๖)  ผลการประเมินระดับชาติ  
   ๗)  สรุปผลการเรียน  

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 การสั่งซื้อ ควบคุมและจัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

          ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน   
 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
๒. สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่ 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

๓. กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง  
    - ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ ถึงองค์การค้าของ สกสค.   
กรณสีถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการซื้อเอง  
    - ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึง
องค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ นามสกุลครู/บุคลากร
ของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  

ตลอดปี หรือ 
ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม/ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

๔. ส านักงานเขตพ้ืนที่/สถานศึกษาที่ได้รับมอบอ านาจใน
การจัดซื้อ น าแบบพิมพ์ที่ซื้อมาลงบัญชีรับ – จ่าย     
แบบพิมพ์ เพ่ือควบคุมหมายเลข ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่  
 

ภายใน ๓ วันท าการ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม/ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

๕. สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีแบบพิมพ์ของ 
สถานศึกษา และจัดเก็บเพ่ือน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ 
ของแบบพิมพ์ต่อไป 

ทันทีท่ีได้รับแบบพิมพ์ เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 
 
 
 

/Flow Chart… 



๒๑ 
 

 Flow Chart 
 
 

 
ศึกษำระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 
 

สถำนศึกษำท ำหนังสือขอซ้ือแบบพิมพ์ 
ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
 

กรณสี านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้สั่งซื้อ    กรณสีถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งซื้อ 
 
 
      ท าหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ์ถงึ                                                     ท าหนังสือสั่งซ้ือแบบพิมพ์ถึงองค์การค้า 
          องค์การค้าของ สกสค.                                                        ของ สกสค. โดยระบุชื่อ-สกลุ ครู/บุคลากร 
           ของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  
                                      น ำแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ –จ่ำยแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมำยเลข 
                  ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต้นสังกัด 
 
 
                                                   

                                 สถานศึกษานาแบบพิมพ์ลงบัญชีรบัแบบพิมพ์ของสถานศึกษา 
                                        และจัดเก็บเพ่ือน ำไปใช้ตำมวัตถุประสงค์ของแบบพิมพ ์

 
 

 
 
 
 
 
 
 

/การยกเลิกระเบียน... 
 
 



๒๒ 
 

 การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  

          ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน   
 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ที่
เกี่ยวข้องกับการยกเลิก 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

๒. กรณีแบบพิมพ์สูญหาย 
๒.๑  ผู้ท าให้สูญหายแจ้งความเอกสารสูญหายต่อ
เจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่อลงบันทึกประจ าวัน แล้วเก็บใบแจ้ง
ความไว้เป็นหลักฐาน  
๒.๒  สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.๑ 
ฉบับที่สูญหาย (แนบเอกสารลงบันทึกรายงานประจ าวัน)
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๒.๓  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบสวนข้อเท็จจริง
และท ารายงานขอยกเลิกพร้อมแนบประกาศยกเลิก  
แบบพิมพ์ ส่วนกลางเสนอเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภูมิภาครายงานผู้ว่าราชการจังหวัด  
๒.๔  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัด ท าการสอบสวนสถานศึกษาให้ได้
ความจริงอีกครั้งหนึ่ง ก่อนลงนามประกาศยกเลิก      
แบบพิมพ์  
๒.๕  แจ้งประกาศการยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง 
ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุก    
ส านักงานเขต  

ภายในสองสัปดาห์ 
หลังรับเรื่อง 

เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

3.  กรณีแบบพิมพ์เกิดการเสียหาย ช ารุดด้วยเหตุจนไม่
สามารถใช้การได้  
3.1  สถานศึกษาท ารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ โดยระบ ุ
สาเหตุ เลขที ่และจ านวนแบบพิมพ์ที่เสียหายเสนอ      
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบสวน ถ้าเสียหายเล็กน้อย อาจไม่ต้อง
ยกเลิก แต่เห็นควรยกเลิกเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่  
3.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานขอยกเลิก 
แบบพิมพ์ฉบับที่เสียหาย ส่วนกลางเสนอเลขาธิการ 
  

ภายในสองสัปดาห์ 
หลังรับเรื่อง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม/ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 
 
 
 



๒๓ 
 
          ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน   

 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภูมิภาครายงาน      
ผู้ว่าราชการจังหวัด พร้อมแนบประกาศยกเลิกแบบพิมพ์
เพ่ือลงนาม  
3.4  เมื่อผู้ประกาศยกเลิกลงนามแล้วให้สถานศึกษา/     
ส านักงานเขตพ้ืนที่แจ้งประกาศทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทุกจังหวัด ส านักงานเขตพ้ืนที่ทุกส านักงานเขต 

    

 
 Flow  Chart 

ศึกษำระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 

    กรณีแบบพิมพ์สูญหำย                                                             กรณีแบบพิมพ์ช ำรุด เสียหำย 
 
                   ผู้ท าให้เสียหายแจ้งความ                                       สถานศึกษารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ 
               เอกสารสูญหาย ต่อเจ้าหน้าที่                                               
                            ต ารวจ 
 
 
       สถานศึกษารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์                                           แต่งตั้งคณะกรรมการ 
                        ด าเนินการสอบสวน 
 
        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสอบสวน 
         ข้อเท็จจริงและท ารายงานขอยกเลิก 
          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                 รายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ 
      หรือผู้ว่าราชการจังหวัด ท าการสอบสวนก่อน 
      ลงนามประกาศยกเลิกแบบพิมพ ์ 
                                                                                                แจ้งประกาศการยกเลิก 
 
                   แจ้งประกาศการยกเลิก 
 
 
 
 
 

/แบบฟอร์มที่ใช้... 
 



๒๔ 
 

 แบบฟอร์มที่ใช้  
    -  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานการศึกษา  
   -  แบบยื่นค าร้องขอ ปพ. ๑  
   -  บัญชีรับ - จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตร  

 เอกสารอ้างอิง  
   ๑.  คู่มือการจัดทาเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
      พุทธศักราช ๒๕๕๑  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  
      หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (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  

     5.2  กำรสั่งซื้อ ควบคุมและกำรจัดเกบ็รักษำหลักฐำนแสดงวุฒกิำรศึกษำ ประกำศนียบัตร      
           (ปพ.2)  

 วัตถุประสงค์  
   เพ่ือจัดหา ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร  
           (ปพ.2) ให้ถูกต้อง  

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  
   การสั่งซื้อ ควบคุมและการจัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
          การยกเลิกหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตร (ปพ.2)  

 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้  
          หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำประกำศนียบัตร (ปพ.2)  เป็นหลักฐานเอกสารทางการศึกษาท่ีออกให้กับ       
นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 ซึ่งเป็น
การศึกษา 9 ปี และส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6 ซึ่งจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงวุฒิ
การศึกษาและรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา นักเรียนสามารถน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
ของตนเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องการแสดงวุฒิการศึกษา โดยใช้แบบพิมพ์
เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพ์เท่านั้น  

 

 

/ขั้นตอน... 
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 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

 

ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
2.สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร      
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

3. กรณีสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดซื้อเอง  
    ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้า
ของ สกสค.   
กรณีสถานศึกษาได้รับมอบหมายเป็นผู้ดาเนินการซื้อเอง  
    ส านักงานเขตพ้ืนที่ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตรถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ 
นามสกุลครู/บุคลากรของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

4.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้รับมอบฉันทะของ 
สถานศึกษา น าแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร ลงบัญชีการสั่งซื้อ
แบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมายเลขชุดที่ เลขที่ในบัญชีการสั่งซื้อ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ภายใน ๓ วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

5. สถานศึกษาน าประกาศนียบัตร ลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของ
สถานศึกษาและจัดเก็บเพ่ือใช้ตามวัตถุประสงค์ของแบบพิมพ์
ต่อไป  

ทันทีที่ได้รับ 
แบบพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/Flow Chart… 
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 Flow Chart 
 

ศึกษำระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 
 

สถำนศึกษำท ำหนังสือขอซ้ือประกำศนียบัตร 
ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
 

กรณสี านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้สั่งซื้อ    กรณสีถานศกึษาได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่งซื้อ 
 
 
      ท าหนังสือสั่งซ้ือประกาศนียบัตร                                               ท าหนังสือสั่งซ้ือประกาศนียบัตรถึงองค์การค้า 
        ถึงองค์การค้าของ สกสค.                                                     ของ สกสค. โดยระบุชื่อ-สกลุ ครู/บุคลากร 
                   ของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  
                                      น ำประกำศนียบัตรลงบัญชรีับ –จ่ำยแบบพิมพ์เพ่ือควบคุมหมำยเลข 
                  ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต้นสังกัด 
 
 
                                                   

                                สถานศึกษานาประกาศนียบัตรลงบัญชีรับแบบพิมพ์ของสถานศึกษา 
                                             และจัดเก็บเพ่ือน ำไปใช้ตำมวัตถุประสงค์ต่อไป 

 


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 
 
 
 
 

/เอกสารอ้างอิง... 
 

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 ที ่สพฐ.467/2546 เรื่องการออกประกาศนียบัตร ตามหลักสูตร   
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2)    
    http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf  
   5.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ.243/2546 เรื่อง การจัดทา จัดส่ง และจัดเก็บแบบ  
    รายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)  
    http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf  
   6.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่329 /2546 เรื่อง การจัดท าและการควบคุมระเบียนแสดงผล  
    การเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น  
    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  

5.3 กำรสั่งซื้อ ควบคมุและกำรจัดเก็บรักษำหลักฐำนแบบรำยงำนผู้สำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)  
 วัตถุประสงค์  

   เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ถูกต้อง  

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  
   การจดัเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

 ค ำจ ำกัดควำม/พื้นฐำนควำมรู้  
แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)  เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดใช้ตัดสิน 

      และอนุมตัิผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
      พุทธศักราช 2551  
                โรงเรียน สั่งซื้อโดยตรงได้ท่ีองค์การค้าของ สกสค. ผู้อานวยการ/ครูใหญ่ เป็นผู้รับผิดชอบในการ   
      จัดซื้อ  
                กำรจัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) สถำนศึกษำด ำเนินกำรดังนี้  
        1)  แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดทาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
      (ปพ.3) และเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา  
        2)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราว ๆ ไป 
      ประกอบด้วย ผู้เขียน/พิมพ์ ผู้แทน และผู้ตรวจ  

 
/๓.นายทะเบียน... 

http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-
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                 3)  นายทะเบียน เป็นผู้ก ากับดูแลการใช้แบบพมิพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น  
                 แบบรำยงำนผลกำรเรียนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3)  จ าแนกเป็น 3 แบบ คือ  
         -  แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับชั้นประถมศึกษา (ปพ.3 : ป)  
         -  แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ)  
         -  แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  

         กำรกรอกแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ และ ปพ.3 : พ)  
        -  ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ด้วยวิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
กรณีใช้วิธีการเขียน ให้ใช้หมึกสีด าเท่านั้น  
        -  ตัวเลขที่กรอกควรใช้ตัวเลขฮินดูอารบิก  
        -  ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว  
        -  กรณีเขียนผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียนผิด หรือข้อความที่ต้องการ
เปลี่ยนแปลง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาลงนามก ากับไว้  

                กำรเก็บรักษำ แบบ ปพ.3  
        1.  โรงเรียน ต้องจัดท า ปพ.3 ด้วยต้นฉบับทั้งสอง/สามชุด โดยสั่งซื้อแบบพิมพ์จากองค์การค้า ของ 
สกสค.  
        2.  ผู้จบการศึกษาวัน เดือน ปีเดียวกันถือเป็นจบการศึกษารุ่นเดียวกัน ให้จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ  
การศึกษา (ปพ.3) เป็นฉบับเดียวกัน โดยให้เลขล าดับที่ต่อเนื่องกันในฉบับเดียวกัน แต่เมื่อใดที่จบการศึกษาต่างวัน
เดือน ปีกัน ต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) แยกฉบับกัน   
        3.  เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและ     
นายทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรือ       
อาจารย์ใหญ่ หรือครูใหญ ่แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร  
        4.  ผู้อ านวยการ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ 
และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร  
                 สถานศึกษาต้องจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติข้างต้น เพ่ือใช้เป็น  
หลักฐานส าหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป  
        5.  สถานศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว ไปให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บรักษา โดยส่งด้วยต้นฉบับ ภายใน 30 วันหลังจากผู้เรียนได้รับ 
การอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

/ขั้นตอน... 
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

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

2. ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า การจัดซื้อและการ
จัดเก็บ  

มกราคม – มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 

3. แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงาน     
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด  

มีนาคม – เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
  

4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายชื่อสถานศึกษา  ภายใน ๓ วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
  

5. ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน  พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
Flow Chart  

 
ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 

แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงาน 
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

 
ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่อง 

การจัดท า การจัดซื้อ และการจัดเก็บ 

   จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา 

  ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 

/แบบฟอร์มที่ใช้... 



๓๐ 


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

 เอกสำรอ้ำงอิง  
  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 ที ่สพฐ.467/2546 เรื่อง การออกประกาศนียบัตร ตามหลักสูตร     
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2)     
    http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_BasicEducationCurriculumIssueing_1-51.pdf  
  5. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ.243/2546 เรื่อง การจัดทา จัดส่ง และจัดเก็บแบบรายงาน  
    ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)  
    http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeSendKeepPP3_243-2546_1-51.pdf  
  ๖. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่329 /2546 เรื่อง การจัดท า และการควบคุมระเบียนแสดง 
    ผลการเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น  
    http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-    
    2546_1-51.pdf  
  ๗. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 
    แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1)  
  ๘. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร 
    แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ปพ.2)  
  9. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 618/2552  เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา   
    หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3)  
  10. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 619/2552 เรื่อง แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียน  
  11. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf 

   ๕.๔  กำรตรวจสอบวุฒิกำรรับรองกำรศึกษำและเทียบโอนผลกำรเรียน  
  วัตถุประสงค์  

   1. เพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษา  
   2. เพ่ือรับรองการศึกษา  
   3. เพ่ือเทียบโอนผลการเรียน  
 

/ขอบเขตการปฏิบัติงาน... 

http://www.kruchaiwan.com/image/sandking/poopoo.pdf
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToMakeControlRB1TRB1PAndSendRB2TRB2P_329-
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_PP3_1-51.pdf


๓๑ 
 

 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน  
   1. การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษา  
   2. การรับรองการศึกษา  
   3. การเทียบโอนผลการเรียน  

  ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้  
                 การตรวจสอบวุฒิ   หมายถึง  หน่วยงานสถานศึกษาหรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียน เพ่ือการสมัครเข้าท างานหรือศึกษาต่อ  
        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานศึกษาที่จบการศึกษา เป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษาตามหลักสูตรต่าง ๆ เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บหลักฐานการจบ
การศึกษาที่สถานศึกษาจัดท าและรายงานมาให้ทราบในแต่ละครั้งที่มีผู้จบการศึกษา  
        สถานศึกษาทุกแห่งที่มีผู้จบการศึกษาเป็นผู้จัดเก็บข้อมูลและจัดท าข้อมูลผู้จบการศึกษาและมีหน้าที่
ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
        ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สามารถตรวจสอบวุฒิการศึกษาส าหรับผู้จบการศึกษา  
ตามหลักสูตรเดิมประเภทนักเรียน ในระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายสามัญ 
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชีพ ประโยคอาชีวศึกษาชั้นสูง และประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 
2520 ย้อนลงไป ส่วนประเภทสมัครสอบ บุคคลภายนอก ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น ประโยคมัธยมศึกษา
ตอนปลาย สายสามัญ สามารถขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาส าหรับผู้จบการศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2526 ย้อนลงไป
หากตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้ผลประการใด หน่วยงาน/สถานศึกษาจะมีหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ ไปยัง
หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดยตรง ในการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาบุคคลผู้เป็น
เจ้าของเอกสารการศึกษา ไม่สามารถถือหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิไปด้วยตนเองได้  ส าหรับการตรวจสอบ      
การจบการศึ กษาภาคบั งคับตามแผนการศึ กษาแห่ งชาติ  สามารถตรวจสอบ ได้ จากบัญ ชีประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการขยายการศึกษาภาคบังคับ และตรวจค้นได้จากราชกิจจานุเบกษาฉบับต่างๆ 

         กำรรับรองกำรศึกษำ  หมายถึง  การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให้กับ
หนว่ยงานสถานศึกษาหรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิการศึกษาให้  
                 การออกหนังสือรับรองการศึกษา ผู้จบการศึกษาในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ประสงค์จะขอ
หนังสือรับรองการศึกษาวุฒิการศึกษาในประเทศ สามารถติดต่อยื่นค าร้องขอได้ที่สถานศึกษาทุกแห่ง หนังสือ
รับรองการศึกษา ได้แก่ ประกาศนียบัตร ใบแทนประกาศนียบัตร ใบแทนใบสุทธิ หนังสือรับรองความรู้ ใบ ป.04 
ใบ ป.05 ใบ รบ.1 ใบ ปพ.1 ใบรับรองวุฒิการศึกษา ใบแสดงผลการเรียนเป็นรายวิชาเป็นภาษาอังกฤษ
(transcript) ใบรับรองการจบการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ ใบแปลประกาศนียบัตรเป็นภาษาอังกฤษ (ส าหรับ
หนังสือรับรองการศึกษาเป็นภาษาอังกฤษออกให้เพ่ือใช้ในต่างประเทศ) 

                 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน  หมายถึง  การน าผลการเรียน ผลการเรียนรู้ซึ่งเป็นความรู้ ทักษะ หรือ  
ประสบการณ์การท างาน การฝึกอาชีพ มาเทียบโอนเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาต่อเนื่อง ตามหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 
 

 
/ผู้ที่ก าลังศึกษา... 



๓๒ 
 

         ผู้ที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผลการเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผล  
การเรียนเข้าสู่การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษาใดสถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพ่ือเรียน
ต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น ๆ ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและวุฒิการศึกษาต่างประเทศ สามารถ
ติดต่อขอสมัครเข้าเรียนในสถานศึกษาตามหลักสูตรที่ประสงค์จะเข้าเรียน และยื่นผลการเรียนที่สะสมไว้หรือ     
ยื่นเอกสารการศึกษาที่ได้เคยเรียนเดิม เพ่ือให้สถานศึกษาที่รับเข้าเรียนเป็นผู้พิจารณาเทียบโอน โดยไม่ต้องเริ่มต้น
เรียนใหม่ แต่สามารถเรียนต่อเนื่องได้ การเทียบโอนผลการเรียนเป็นดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเข้าเรียน       
แต่ผู้ขอเทียบโอนจะต้องมีเอกสารการศึกษาหรือหลักฐานแสดงผลการเรียนรู้ หรือสถานศึกษาที่รับเข้าเรียน อาจจะ
ประเมินความรู้ ความสามารถด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การพิจารณาจากแฟ้มสะสมผลงาน การทดสอบ
มาตรฐาน การทดสอบทักษะประสบการณ์  หรือการฝึกปฏิบัติจริง เป็นต้น กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนด       
แนวการเทียบโอนผลการเรียนไว้ส าหรับสถานศึกษา  

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
 การตรวจสอบวุฒิของผู้จบการศึกษา  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมือ  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มี 
อ านาจลงนาม  

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและ
หน่วยงานที่ขอทราบ  

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
Flow Chart  
                                                 ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางด าเนินงาน 
 

                                ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือ 

 

                                                           เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                         พิจารณาหรือผู้มีอ านาจลงนาม 

 

                                                     แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

/การรับรองการศึกษา... 



๓๓ 
 

 การรับรองการศึกษา  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ด าเนินการรับรองการศึกษาให้กับหน่วยงาน
สถานศึกษาหรือบุคคลโดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่สถานศึกษา 

3. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มี      
อ านาจลงนาม  

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลการรับรองความรู้ให้กับหน่วยงานสถานศึกษา
หรือบุคคล  

ภายใน ๑ สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 Flow Chart  
 
                                               
                                              ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางด าเนินงาน 
 

                                                           ด าเนินการรับรองการศึกษา 

 

                                                           เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                             หรือผู้มอี านาจลงนาม 

 

                                                              แจ้งผลการรับรองความรู้ 
 

 

 

 

 

/การเทียบโอนผลการเรียน... 
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 การเทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางการด าเนินงาน  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
2. ชี้แจงท าความเข้าใจการเทียบโอนให้กับสถานศึกษา 
ในสังกัด  

ตลอดปี เจ้าหน้าที่สถานศึกษา 

3. สนับสนุนเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ติดตามการเทียบโอนของสถานศึกษา  ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 Flow Chart  
 
                                               
                                              ศึกษาระเบียบกฎหมายและแนวทางด าเนินงาน 
 

                                                        ชี้แจงท าความเข้าใจการเทียบโอน 
                                                            ให้กับสถานศึกษาในสังกัด 

 

                                                       สนับสนุนเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

                                                              

                                               ติดตามการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

  
แบบฟอร์มที่ใช้  
                      - 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  1. หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521  
  2. หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
  3. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544  
     http://210.1.20.39/resources/node/285  
  4. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551       
     http://www.curriculum51.net/upload/cur-51.pdf  
  

 
 

/๕.แนวปฏิบัติ... 



๓๕ 
 

  5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาในระบบ ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowToTransferGradeIntoInternalEducationSystem_1-51.pdf  
  6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาระดับต่ ากว่าอุดมศึกษา  http://www.myfirstbrain.com/teacher_view.aspx?ID=89327  
  7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 2547  
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_MOETestimonialAndSchoolAssuranceDocumentIssueingProc
edure_1-51.pdf  
  8. คู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู   http://www.kuchinarai.ac.th/document/57/Job02.pdf  
  9. แนวปฏิบัติการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551  http://pkc.ac.th/main/attachments/article/115/แนวปฎิบัติการวัด.pdf 
  10. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั้นการศึกษาส าหรบั  
นักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน  
http://bet.obec.go.th/it/images/it/IT_HowtoCompareLevelForStudentInExchangeProgram_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/e0b981e0b899e0b8a7e0b897e0b8b2
e0b887e0b980e0b897e0b8b5e0b8a2e0b89ae0b982e0b8ade0b899e0b89ce0b8a5e0b8
81e0b8b2e0b8a3e0b980e0b8a3eb8b5.pdf  
  13. การเทียบโอนผลการเรียน   http://bet.obec.go.th/bet/385  
  14. การออกหนังสือรับรองการศึกษา  http://bet.obec.go.th/bet/374  
  15. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การเทียบความรู้  
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 าร้องขอใบแทน
เทียบวุฒิการศึกษา 
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