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1. ชื่องาน  

งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพื่อส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้จักสิ่งแวดล้อม สามารถคิด ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา
ได้ เหมาะสม 
  2.2 เพื่อส่งเสริมการวางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียน และอาชีพ สามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสม 
  2.3 เพื่อช่วยให้ครูได้รู้จักและเข้าใจผู้เรียน รวมทั้งช่วยเหลือและให้คำปรึกษาแก่ผู้ปกครองในการมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาผู้เรียน  
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

3.1 ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับเห็นคุณค่าและความจำเป็นของกิจกรรมแนะแนว  
1. จัดทำแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. สร้างความตระหนักให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู มีองค์ความรู้เกี่ยวกับกิจกรรมแนะแนว 

สามารถขับเคลื่อนกิจกรรมได้อย่างต่อเน่ือง 
3. จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ครู และนักเรียนได้แสดงศักยภาพด้านกิจกรรมแนะแนว  
4. กำกับติดตามการดำเนินงานกิจกรรมแนะแนว 
5. การเผยแพร่ผลงาน 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

3.2 ส่งเสริมให้ดำเนินการจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหาและ
สนับสนุนการศึกษาของนักเรียน 

1. แจ้งให้สถานศึกษาจัดทำข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนทุกคน 
2. นำข้อมูลที่จัดทำเป็นระบบให้ความช่วยเหลือด้านการเรียน และสวัสดิการอื่น ๆ  
3. มีกระบวนการติดตามช่วยเหลือนักเรียน 
4. รายงานผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ 

 3.3 ส่งเสริมให้มีแหล่งข้อมูลการศึกษาสู่การประกอบอาชีพ 
1. จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายในการเชื่อมโยงให้คำปรึกษาตามสภาพ

ปัญหาของนักเรียน 
2. กำกับ ติดตามให้สถานศึกษาเป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อ และข้อมูลการ

ประกอบอาชีพเมื่อสำเร็จการศึกษา 
3. จัดให้มีการแนะแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาอื่น ๆ หรือการแนะแนวการประกอบ

อาชีพที่เหมาะสม 
4. จัดหาสถานที่ทำงานระหว่างเรียนของนักเรียน เพื่อสร้างประสบการณ์ให้นักเรียนและมี

รายได้จุนเจือครอบครัว 
  5. ติดตามผลสำเร็จการศึกษา และการมีงานทำของผู้สำเร็จการศึกษา 



3.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดระบบติดตามช่วยเหลือนักเรียน โดยอาศัยการให้คำปรึกษา
รายบุคคล เช่น กิจกรรมเพ่ือนท่ีปรึกษา Youth Counselor (YC) การจัดหาพ้ืนท่ีให้เด็กและเยาวชนทำ
กิจกรรมความดี 

1. ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้ให้กับครูแนะแนวมีความเข้าใจในระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
 2. ดำเนินการคัดกรองนักเรียนตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน 5 ขั้นตอน 
 3. จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับพฤติกรรมนักเรียนที่บ่งชี้ 
 4. กำกับ ติดตาม ส่งเสริมการทำกิจกรรมของนักเรียน 
 5. จัดหาพื้นที่ เวทีให้นักเรียนได้แสดงศักยภาพตามความเหมาะสม 
 6. ให้รางวัลกับนักเรียนที่ทำคุรงามความดี เช่น การประกาศเกียรติคุณ ทุนการศึกษา หรือ
การคัดเลือกให้ได้รับสิทธิพิเศษอื่น ๆ 
 7. สรุปรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 5.2 พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิม่เติม 

 5.3 พระราชบัญญัติส่งเสริมและปราสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2521  

 5.4 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก 

 5.5 คู่มือการบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545 

 5.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร
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นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับนีจ้ัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือ และ
แนวทางการดำเนินงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสุโขทยัเขต 1 ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นไปตามความในมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ประกอบกับกฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ  คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ วิธกีารสรรหา การเลือกประธานกรรมการ และกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้น จาก
ตำแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2564 ข้อ 5 (6) การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขัน้พื้นฐานของสถานศึกษา ให้ผู้อำนวยการเสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและได้รับเลือกตาม (1) ถึง (5) ต่อ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการและกรรมการ   

          หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ ปฏิบัติงานการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานฉบับน้ี จะเป็น
ประโยชน์กับผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ต่อไป  

 

      นางอภิญญา  ศิลปชัย 
                                               กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      
สารบญั 

 
          หน้า 

ขั้นตอนการดำเนินการการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน    1-2 
บัญชีรายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ขนาดล็ก)        3 
บัญชีรายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ขนาดใหญ่ )       4 
ประกาศรายช่ือผู้ที่ได้รับเลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กร        5 
ประกาศผลการสรรหากรรมการผู้แทนพระภิกษุสงค์และหรือผู้แทนองคก์รศาสนาฯ     6 
ประกาศผลการเลือกผู้ทรงคณุวุฒ ิ           7 
ประกาศผลการเลือประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน        8 
ภาคผนวก กฎกระทรวงคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สังกัด สำนักงานพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต 1 

 

 

      

        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาจัดทำหนังสือราชการขอแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุโขทัย เขต 1  
ลงนามคำสั่ง 

รับเอกสารที่ลงนามแล้ว  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ลงทะเบียน/จัดเก็บเอกสาร  

ส่งสถานศึกษา 



      -2- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
---------------------------------------------------- 

ศึกษาคู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน กฎกระทรวงกำหนดจำนวน 
กรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรง
ตำแหน่งและ การพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 และระเบียบ
คณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐาน ว่าด้วยการกำหนดองค์ประกอบ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา และจำนวน
กรรมการสถานศึกษาสำหรับ สถานศึกษารปูแบบโรงเรียนร่วมพัฒนา พ.ศ.2561  

1. ตรวจสอบเอกสารการขอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน ของสถานศกึษา ตาม
องค์ประกอบ ดังนี้  

1.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้น พื้นฐานใหส้ถานศึกษาในสังกัดกำหนดลำดับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม
องค์ประกอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (กฎกระทรวงข้อ ๒ )   

1. ประธานกรรมการ (มาจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ)ิ  
 2. กรรมการทีเป็นผู้แทนผูป้กครอง จำนวน ๑ คน  
 3. กรรมการที่เป็นผู้แทนคร ูจำนวน ๑ คน  
 4. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จำนวน ๑ คน  
 5. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน ๑ คน  
 6. กรรมการที่เป็นผู้แทนศษิย์เก่า จำนวน ๑ คน  
 7. กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที่  
    7.1 สถานศึกษาขนาดเล็ก จำนวน ๑ รปู หรือ ๑ คน  

                   7.2 สถานศกึษาขนาดใหญ่ จำนวน ๒ รูป หรือ ๒ คน 
                ๘. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
                   8.1 สถานศกึษาขนาดเล็ก จำนวน ๑ คน  
                   8.2 สถานศกึษาขนาดใหญ่ จำนวน ๖ คน  

                ๙. ผู้อำนวยการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน กรรมการและเลขานุการ  
***กรณีคณะกรรมการสถานศึกษาพ้นวาระการดำรงตำแหน่ง ให้สถานศึกษาดำเนินการสรรหาและ 

เลือกคณะกรรมการเพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งต้องดำเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 
๙๐  วัน เว้นแต่วาระของกรรมการเหลืออยู่ไม่ถึง ๑๘๐ วัน จะไม่ดำเนินการก็ได้และใหผู้้ซึ่งได้รับการแต่งต้ังให้
ดำรง ตำแหน่งแทนอยู่ในตำแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน(กฎกระทรวงฯข้อ ๘)  
            1.2 ระเบียบวาระการประชุมของสถานศึกษาฯ ระบุเหตุผลการเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ  
                  สถานศึกษา ขัน้พื้นฐาน โดยบอกสาเหตุของคณะกรรมการพ้นจากตำแหน่ง  
           1.3 ประกาศโรงเรียน...(ผู้ได้รับคัดเลือก) 

            1.4 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการชุดที่หมดวาระ(ชุดเดิม)  
                -คำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารสถานศกึษาหรือคำสั่งแต่งต้ังรักษาการแทน 
                (ในกรณีเป็นกรรมการ และเลขานุการ)  

 1.5 รายช่ือกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานชุดใหม่  
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สถานศึกษาขนาดเล็ก 

บัญชีรายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียน..............................................ตำบล.......................อำเภอ.............................จังหวัดสุโขทัย    
แนบท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  ที่......../…………..สั่ง ณ วัน
ที่............................... พ.ศ. ...............................  

ที่  ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง 

๑   ประธานกรรมการ(มาจากกรรมการผู้ทรงคณุวุฒ)ิ 

๒   กรรมการที่เปน็ผู้แทนผู้ปกครอง 

๓   กรรมการที่เปน็ผู้แทนคร ู

๔   กรรมการที่เปน็ผู้แทนองค์กรชุมชน 

๕   กรรมการที่เปน็ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๖   กรรมการที่เปน็ผู้แทนศิษย์เกา่ 

๗  กรรมการที่เปน็ผู้แทนพระภกิษุสงฆ์และ
หรือ ผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที ่

๘   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๙   กรรมการและเลขานุการ 

 
 

ลงชื่อ ผู้รับรองข้อมูล 

(..........................................................) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................. 
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สถานศึกษาขนาดใหญ ่

บัญชีรายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียน.....................................ตำบล.......................อำเภอ.............................จังหวัดสุโขทัยแนบ
ท้ายคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1  ที่......../............. สั่ง ณ วัน
ที่............................ พ.ศ. .......................... 

ที่  ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง 

๑   ประธานกรรมการ(มาจากกรรมการผู้ทรงคณุวุฒ)ิ 

๒   กรรมการที่เปน็ผู้แทนผู้ปกครอง 

๓   กรรมการที่เปน็ผู้แทนคร ู

๔   กรรมการที่เปน็ผู้แทนองค์กรชุมชน 

๕   กรรมการที่เปน็ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๖   กรรมการที่เปน็ผู้แทนศิษย์เกา่ 

๗  กรรมการที่เปน็ผู้แทนพระภกิษุสงฆ์และ
หรือ ผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที ่

๘  กรรมการที่เปน็ผู้แทนพระภกิษุสงฆ์และ
หรือ ผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที ่

๙   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๑๐   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๑๑   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๑๒   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๑๓   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๑๔   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

๑๕   กรรมการและเลขานุการ 

 
                         ลงชื่อ ผู้รับรองข้อมูล 

(........................................................) 

                                     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................. 
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                                               - ตัวอย่าง - 
                        ประกาศโรงเรียน................................................................... 

               เรือ่ง ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับเลือกเป็นผู้แทนกลุ่มบุคคลและองค์กร 
                                  ..................................................... 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ  
หลักเกณฑ์ วิธสีรรหา การเลอืกประธานกรรมการและ กรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้น
จาก ตำแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ แหง่ประกาศโรงเรียน
............................... เรื่อง การสรรหาและการคัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานลง
วันที.่..........เดือน......................... พ.ศ....................โรงเรียน...............................................................จึง
ประกาศรายช่ือผู้ที่ได้รับเลือกเป็นผู้แทน กลุ่มบุคคลและองค์กร ดังนี้  
2. นาย/นาง/นางสาว...................................................กรรมการที่เป็นผูแ้ทนผู้ปกครอง 
3. นาย/นาง/นางสาว...................................................กรรมการที่เป็นผูแ้ทนครู   
4. นาย/นาง/นางสาว...................................................กรรมการที่เป็นผูแ้ทนศิษย์เก่า 
5. นาย/นาง/นางสาว................................................กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน  
6. นาย/นาง/นางสาว.................................................กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

                  ประกาศ ณ วันที่ ................เดือน .............................. พ.ศ.......................  

                     ลงชื่อ............................................................... 
                        (...............................................................) 

           ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................. 
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- ตัวอย่าง -  
                                         ประกาศโรงเรียน...................................................  

เรื่อง ประกาศผลการสรรหากรรมการผูแ้ทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผูแ้ทนองค์กรศาสนาอ่ืนใน
พื้นที่ .....................................................  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญั ติ ระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลกัเกณฑ์ วิธี 
สรรหา การเลอืกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่งของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ และขอ้ ๔.๑.๕ และข้อ ๗ แห่งประกาศโรงเรียน 
..............................................เรื่อง การสรรหาและการคัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานลง
วันที.่.......... เดือน.........................พ.ศ......................................โรงเรียน......................................................จึง
ประกาศประกาศผล การสรรหากรรมการผูแ้ทนพระภิกษสุงฆ์และหรือผูแ้ทนองค์กรศาสนาอื่นในพ้ืนที่ ดังนี้  

1...................................................................กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ 
                                                             และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที ่ 
                ๒. ..................................................................กรรมการผู้แทนพระภิกษุสงฆ์  
 และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืนในพื้นที่  

                ประกาศ ณ วันที่ ..............เดือน .............................. พ.ศ.......................  

                                           ลงชื่อ............................................................... 
                                                 (................................................................) 
                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................. 
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- ตัวอย่าง -  
                                 ประกาศโรงเรียน...................................................................  
                               เรือ่ง ประกาศผลการเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ  
                                                 .....................................................  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญั ติ ระเบียบ ริหารราชก าร 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลกัเกณฑ์  วิธี
สรรหา การเลอืกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ และขอ้ ๔.๒ แห่งประกาศโรงเรียน.............................เรื่อง   
การสรรหาและการคัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่...........เดือน
.............................................. พ.ศ....................โรงเรียน.............................................จึงประกาศผลการเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ ดังนี้  

                                 ๑. ...................................................................  
๒. ..................................................................  
๓. ...................................................................  
๔. ..................................................................  
๕. ..................................................................  
๖. ...................................................................  

             ประกาศ ณ วันที่ ...................เดือน .............................. พ.ศ.......................  

ลงชื่อ............................................................... 
(........................................................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................. 
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- ตัวอย่าง -  
                               ประกาศโรงเรียน...................................................................  
                       เรื่อง ประกาศผลการเลอืกประธานกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
                                           ....................................................  
                อาศัย อำจตามความใน มาตรา ๓ ๘ แห่งพระ ราชบัญญัตริะเบียบบริหารราช การ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลกัเกณฑ์ วิธี 
สรรหา การเลอืกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงต าแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่งของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ และขอ้ ๔.๓ แห่งประกาศโรงเรียน..............................เรื่อง  
การสรรหาและการคัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ...........เดือน.........................พ.ศ 
....................โรงเรียน.................................................จึงประกาศผลการเลอืกผุ้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการ ดังนี้  

 นาย/นาง/นางสาว..........................................................ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

            ประกาศ ณ วันที่ ..............เดือน .............................. พ.ศ.......................  

ลงชื่อ............................................................... 
(...............................................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                           คู่มือการปฏบัติงาน 
                         การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     นางอภิญญา  ศิลปชัย 
                   นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 

               กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
            สำนกงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

              สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

       การแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 

***กรณีคณะกรรมการสถานศึกษาพ้นวาระการดำรงตำแหน่ง ให้สถานศึกษาดำเนินการสรรหาและ 
เลือกคณะกรรมการเพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งต้องดำเนินการให้แลว้เสร็จภายใน 
๙๐  วัน เว้นแต่วาระของกรรมการเหลืออยู่ไม่ถึง ๑๘๐ วัน จะไม่ดำเนินการก็ได้และใหผู้้ซึ่งได้รับการแต่งต้ังให้
ดำรง ตำแหน่งแทนอยู่ในตำแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน(กฎกระทรวงฯข้อ ๘)  

 

       สิ่งที่ต้องแนบมาเขตพื้นที่ ดังนี ้
 

             1. ระเบียบวาระการประชุมของสถานศึกษาฯ ระบุเหตุผลการเปลี่ยนแปลง  
                 คณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน โดยบอกสาเหตุของคณะกรรมการพน้ 
                 จากตำแหน่ง  
            2. ประกาศโรงเรียน 
            3. ประกาศผู้ได้รับคัดเลือก 
             4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดที่หมดวาระ(ชุดเดิม)  
                -คำสั่งแต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาหรือคำสั่งแต่งตั้งรักษาการแทน 
                (ในกรณีเป็นกรรมการ และเลขานุการ)  

  5. รายชื่อกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานชุดใหม่  
 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



คู่มือปฏิบัติงาน
นางอิษฎาภรณ์ ประดุงรุก
นักวิชาการศึกษาช านาญการ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

     

   งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                            ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

                     งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2. เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ  

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ 
2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี ให้

ครอบคลุมและชัดเจน 
3. แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน เพ่ือ

วิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา 
4. ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางท่ีก าหนด  
6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                       ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

 
1. 

  

                   
 
 
 
                    
 
                    
                   
          
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการ
ด าเนินการ 
 

 
ตลอดเวลา 

 
เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคันในแต่ละปี ให้ครอบคลุมและ
ชัดเจน 

15 วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

3. แต่งตั้งและประชุมคณะท างานแก้ไข
ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
และเด็กออกกลางคัน เพ่ือวิเคราะห์
สภาพปัญหา หาสาเหตุและวิธีการ
แก้ไขปัญหา 

   1 วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

4. ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/
วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษา
รับทราบและถือปฏิบัติ 

1 วัน 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

5. ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและ
เด็กออกกลางคันตามแนวทางที่
ก าหนด  

    4 วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน     2 วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
5. เอกสารทะเบียนราษฎ์ ทร. 14 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยัง ไม่ได้เข้าเรียน หรือ
เข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 

ศกึษาแนวปฏิบตัิ

ฯ  

ส ารวจขอ้มลู 

แตง่ตัง้กรรมการ 

แจง้สถานศกึษา

ติดตาม 

สรุป 



 

 

 

                   งานการย้าย / จ าหน่ายนักเรียน 

 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้โรงเรียนมีแนวทางการจ าหน่ายนักเรียนและเกิดความเข้าใจในการจ าหน่ายนักเรียน  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. กรณีย้ายโรงเรียน  

    1.1 สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ขอย้ายไปเข้าเรียนใน สถานศึกษาอ่ืนต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา (แบบ พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 

    1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ 

          1.2.1 อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า(กรณีย้ายภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(กรณีย้ายต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้า
เรียนแล้ว 

          1.2.2 ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้ายภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(กรณีย้ายต่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอ
ย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน  

          1.2.3 สถานศึกษา จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต  

          1.2.4 สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่อนุญาตให้จ าหน่าย
นักเรียน เนื่องจากไม่ไปเรียน ตามท่ีขอย้าย หากไม่สามารถติดตามนักเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ด าเนินการ
ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 

2. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม  

    2.1 สถานศึกษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครอง โดยตรวจสอบกับ
ส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ  

    2.2 สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา (แบบ พฐ.
20 และแบบ พฐ.20/1)  

    2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาต จ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้
สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  

    2.4 สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 



 

 

3. กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่  

    3.1 สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนออกจากผู้ใหญ่บ้าน หรือ
ก านนั หรือจากอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ หรือองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.23)  

    3.2 สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มี
ตัวตนในพื้นท่ีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ พฐ.20 และ แบบ พฐ.20/1)  

    3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้
สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  

    3.4 สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

4. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

    เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะให้นักเรียนเรียนอยู่ใน
สถานศึกษาต่อไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนแล้วรายงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

5. กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา  

    5.1 กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ในสถานศึกษาท่ีไม่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษา
ปีที่ 6 แล้วให้ด าเนินการ  

          5.1.1 จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  

          5.1.2 รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ(แบบ พฐ. 20/3 และแบบ พฐ.20/4)  

          5.1.3 ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ให้สถานศึกษาท่ีเปิดสอน ระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้น ที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ(แบบ พฐ. 13 และแบบ พฐ.13/1)  

    5.2 กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนจบชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 แล้ว ให้ด าเนินการ  

          5.2.1 จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  

          5.2.2 รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ(แบบ พฐ. 20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                       ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1.  สถานศึกษาขออนุญาต 
จ าหน่ายกรณีต่าง ๆ  
 
 

  1  วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

2. สพป.หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
แจ้งผลการพิจารณา 
กรณีต่าง ๆ 
 
 

  1 วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

3. สถานศึกษาท่ีขออนุญาต  
จ าหน่ายนักเรียนตาม 
รายกรณีต่าง ๆ 
 

  1 วัน เจ้าหน้าที่
กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

 

  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบ พฐ.ต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศกึษาขออนญุาต 

         แจง้ผลการขออนญุาต 

สถานศกึษาจ าหนา่ย 



 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



คู่มือปฏิบัติงาน
นางณิชาภัทร ภู่ทอง
นักวิชาการศึกษาช านาญการ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศกึษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

 
 
จัดท าโดย  นางณิชาภัทร  ภู่ทอง คู่มือการปฏิบัตงิาน 

     



คู่มือการปฏิบัติงาน 
1. ชื่องาน การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

- เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

- เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงานพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
- เพ่ือให้ผู้อื่น สามารถปฏิบัติงานแทนได้ 

     3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 การเขียนโครงการ 
   สถานศึกษาต้องจัดท าโครงการ แผนงาน กิจกรรมประจ าวัน การมอบหมายหน้าที่
พร้อมทั้งแนบรายชื่อครู นักเรียน นักศึกษา ที่เดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดท าแผนที่สังเขปแสดง
เส้นทางการเดินทาง และแผนผังแสดงที่ตั้งของสถานที่ไปทัศนศึกษา หรือสถานที่พักแรม เพ่ือการตรวจสอบและ
ติดามผลการด าเนินงาน 
   รายละเอียดที่ควรก าหนดในโครงการ 
   ชื่อโครงการ 
   ลักษณะโครงการ (โครงการใหม่/โครงการต่อเนื่อง) 
   หลักการและเหตุผล 
   วัตถุประสงค์ 
   เป้าหมาย 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ 
   แผนการด าเนินงาน 
   กิจกรรม 

งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  3.2 การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา   
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 

กรณกีารพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและ 
อนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

กรณกีารพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกชั้นหนึ่งแล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาและอนุญาต
ให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

กรณกีารพาไปนอกราชอาณาจักร หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
ผู้พิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
  3.3 การขออนุญาตต้นสังกัด 
  สถานศึกษายื่นเรื่องการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาจากต้นสังกัดตามล าดับ ก่อน
การเดินทาง 15 วัน หรือหากมีเหตุสุดวิสัยที่จะต้องยื่นเรื่องโดยกระชั้นชิด ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น เป็นรายๆ 
ไป 
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  เอกสารประกอบการขออนุญาตมีดังนี้ 
   หนังสือน าของโรงเรียน ตามแบบขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
   โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
   รายชื่อนักเรียนที่พาไปนอกสถานศึกษา และรายชื่อครูผู้ควบคุม 
   ส าเนาเอกสารการท าประกันภัยและประกันชีวิตให้กับนักเรียน 
   เอกสารพนักงานขับรถรับจ้าง (ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา
ใบอนุญาตขับขี่) 
   เอกสารตัวอย่างการขออนุญาตผู้ปกครองนักเรียน 

3.4 การขออนุญาตผู้ปกครอง 
ให้สถานศึกษามีหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง พร้อมแนบใบตอบรับโดยระบุชื่อ-สกุล ที่อยู่  

หมายเลขโทรศัพท ์ที่สามารถติดต่อได้ทัง้ของผู้ปกครอง และของครูผู้ควบคุม (ตามแบบขออนุญาตผู้ปกครองฯ) 
3.5 การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
ให้สถานศึกษา/ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าภารกิจการด าเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบงาน 

เป็นส่วน ๆ เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเบอร์โทรศัพท์ โทรสาร แจ้งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือผู้มีส่ วน
เกี่ยวข้อง   ได้ทราบ เพ่ือประชาสัมพันธ์ และสามารถติดต่อประสานงานได้ทันที (กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน) 

3.6 การใช้รถน าขบวน 
การพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา โดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า 40 ที่นั่ง  

จ านวน 3 คัน ขึ้นไป ต้องจัดให้มีรถน าขบวน 
จัดให้มีป้ายข้อความที่ระบุโครงการ กิจกรรม และสถานศึกษา แสดงให้เห็นเด่นชัด 

ติดที่ข้างรถ และมีหมายเลขก ากับติดท่ีด้านหน้าและด้านหลังในต าแหน่งที่ชัดเจน 
พนักงานขับรถให้ขับรถตามล าดับหมายเลข ตามเส้นทางที่ก าหนดในแผนการ 

เดินทาง ทั้งนี้การใช้ความเร็วของรถให้ปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด 
3.7 การท าประกันภัย 
ให้สถานศึกษาจัดท าประกับอุบัติภัยในการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ทั้งนี้ให้อยู่ 

ในดุลพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 
3.8 การเลือกยานพาหนะและผู้ขับขี่ 

สถานศึกษาจัดท าสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการพร้อมกับระบุความ 
รับผิดชอบและความเสียหายที่อาจเกิดข้ึน (ตามแบบสัญญาเช่ารถยนต์) 

ผู้ประกอบการต้องจัดหารถโดยสารที่มีสภาพที่มั่นคง แข็งแรง พร้อมใช้งานได้อย่าง 
ปลอดภัย 

ให้สถานศึกษาจัดส่งบุคลากรที่เก่ียวข้องไปตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อยของ 
สภาพรถโดยสาร ให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 

3.9 การจัดท าแผนการเดินทาง 
 สถานศึกษาด าเนินการส ารวจเส้นทางก่อนพานักเรียน นักศึกษาไปนอก 

สถานศึกษา 
 สถานศึกษาจัดท าแผนที่สังเขป แสดงเส้นทางการเดินทางให้ชัดเจน พร้อมทั้งระบุ 

ผู้รับผิดชอบ 
 ให้แผนการเดินทางเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเช่ารถยนต์กับผู้ประกอบการ 
 สถานศึกษาจัดท าแผนส ารอง กรณีมีเหตุฉุกเฉินและจ าเป็น 
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3.9.1 การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
สถานศึกษาจัดให้มีผู้ควบคุม และผู้ช่วยผู้ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  

ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
สถานศึกษาจัดอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื้องต้นประจ ารถ หรือยานพาหนะ และดูแล 

นักเรียนที่มีโรคประจ าตัวเป็นพิเศษ 
ผู้ควบคุมและผู้ช่วยผู้ควบคุม ให้มีเครื่องมือสื่อสาร และหมายเลขโทรศัพท์หน่วยงาน      

ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือการประสานงานทุกระยะ 
ห้ามไม่ให้มีการเสพสุรา สิ่งเสพติด ของมึนเมา และเล่นการพนักทุกชนิด 

3.10 การพักแรมค้างคืน 
เมื่อเดินทางถึงสถานที่จัดกิจกรรม ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศ เพ่ือแจ้งกฎ ระเบียบ       

ข้อปฏิบัติในการใช้สถานที่ และการปฏิบัติตนขณะอยู่ในบริเวณท่ีจัดกิจกรรมและที่พักแรม 
กรณีท่ีมีการพักค้างคืน ควรจัดที่พักแยกชาย/หญิง 
ให้มีครู อาจารย์ ท าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอดช่วงเวลาจัดกิจกรรม 
ไม่อนุญาตให้น าเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล์ พาพาอาวุธ สิ่งเสพติด อุปกรณ์ การเล่น 

การพนัน เข้าไปในสถานที่จัดกิจกรรม/สถานที่พักแรม 
ไม่อนุญาตให้น าของมีค่า จ าพวกเครื่องประดบั เช่น สร้อย แหวน ต่างหู ติดตัวไป  

เว้นแต่ได้รับอนุญาต (ของมีค่าควรน าฝากครูเวรไว้) 
ให้มีครูพยาบาล/ผู้ที่มคีวามรู้ในด้านการรักษาพยาบาลดูแลนักเรียน นักศึกษา  

ระหว่างกระท ากิจกรรม รวมทั้งจัดรถรับ-ส่ง กรณีมีเหตุฉุกเฉินตลอดเวลา 
การจัดกิจกรรมต้องจัดให้เหมาะสมกับระดับชั้นเรียน วัย เพศ และความสามารถ 

ของนักเรียน นักศึกษา หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่เสี่ยงอันตราย โลดโผนเกินไปและต้องจัดให้มีการทดสอบปฏิบัติก่อน
ฝึกปฏิบัติจริงทุกครั้ง โดยครู อาจารย์ ที่รับผิดชอบ 

กรณีท่ีเกิดการพลัดหลง/ออกนอกสถานที่ หรือค่ายพักแรม โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ 
แจ้งและประสานงานกับผู้ดูแลสถานที่ บุคคลในท้องที่ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนค้นหา ติดตาม 
พร้อมแจ้งให้ผู้ปกครองและผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 

3.11 การรายงานผล 
กรณีฉุกเฉินให้รายงานด้วยวาจา และเม่ือเหตุการณ์นั้นผ่านพ้นไปแล้ว ให้รายงาน 

เป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้งหนึ่ง 
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ควบคุม จัดท ารายงานเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหาร 

สถานศึกษาเมื่อสิ้นสุดโครงการ และรายงานต่อหน่วยงานที่อนุญาตทราบ 
ให้ผู้ประกอบการจัดพนักงานขับรถท่ีมีใบอนุญาตขับข่ีที่ถูกต้อง มีความรู้ มีความ 

ช านาญเส้นทาง ตามแผนการเดินทาง มีความสุภาพเรียบร้อยและไม่ดื่มสุรา 
หากเป็นยานพาหนะอ่ืน เช่น เรือ รถไฟ เครื่องบินให้ปฏิบัติตามข้อ 1-4 โดยอนุโลม 

3.12   ข้อแนะน าและข้อเสนอแนะท่ัวไป 
ค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเป็นอันดับแรก 
ศึกษาสภาพภูมิอากาศ ภูมิประเทศ วัฒนธรรมท้องถิ่นของสถานที่เดินทางไป     

ทัศนศึกษา 
ค านึงถึงความเหมาะสมของอัตราส่วนในการจัดครูต่อนักเรียน นักศึกษา 1 : 25 

หรือ 1 : 30 ในการดูแลรักษาความปลอดภัย ถ้ามีนักเรียน นักศึกษาเป็นหญิง ควรมีครูหญิงควบคุมไปด้วย 
สร้างความตระหนักให้ครูควบคุมมีความรับผิดชอบอย่างสูง 
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การประกันภัย ให้ดูความเชื่อมั่นของบริษัทประกันอย่างละเอียด รอบคอบ         
(ดูประวัติการจ่ายสินไหมทดแทนที่เคยผ่านมาประกอบ) 

รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 
 -ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนมากให้ใช้รถบัสคันใหญ่ 
 -ถ้าจ านวนนักเรียน นักศึกษา มีจ านวนน้อยให้ใช้รถตู้ 
 -เก็บส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ใบอนุญาตขับขี่ ของพนักงานขับรถไว้ 

เป็นหลักฐาน 
 -พิจารณาพนักงานขับรถ จากประสบการณ์และความช านาญในเส้นทาง 
 -มีการตรวจสภาพรถ มาตรฐานรถ และราคา ในการเดินทาง 
 -มีสัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง และก าหนดเงื่อนไขต่าง ๆ ให้ชัดเจน 
ควรหลีกเลี่ยงการเดินทางในช่วงเวลากลางคืน ฤดูฝน หรือเทศกาลส าคัญ เพราะ 

อาจท าให้ประสบอุบัติเหตุได้ง่าย และมีการจราจรติดขัด 
ควรก าหนดแผนการจัดทัศนศึกษาประจ าปี/ภาคการศึกษา 
ควรจัดทัศนศึกษา/เข้าค่ายพักแรม แบบบูรณาการร่วมกับกลุ่มสาระต่าง ๆ 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
ชื่องาน การพานักเรียนและนักศึกษาไป
นอกสถานศึกษา 

ส่วนราชการ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หมายเหตุ 

 
 

สถานศึกษาส่งหนงัสือขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบ 
การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศกึษา/ทัศนศึกษา 

(ก่อนการเดินทางล่วงหนา้ 15 วัน) 
 
 
                ไม่ถูกต้อง X 
 
ใช้เวลา 15 นาที           ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร         แจ้งโรงเรยีน 
                                                                                                 ด าเนินการ                                                                                    
                                                                                     แก้ไขให้ถูกต้อง 
      
                                                  ถกูต้อง ✓ 

 
 

 
         ใช้เวลา 20 นาที                                  ผู้รับผิดชอบเสนอ  
                                                ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

                 หรือผูท้ี่มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 

        ใช้เวลา 1-2 วัน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งการอนุญาตให้สถานศึกษาทราบ 
   และสถานศึกษารายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา/ 
                          ทัศนศึกษา ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
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5. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก 

     สถานศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2562 
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ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอก 
     สถานศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2562 
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หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04277/   
ว317  ลงวันที่ 14 มีนาคม 2560 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา  
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6. แบบฟอร์มที่ใช้    

                                          (ตัวอย่าง) 

ที่  ศธ 04158/                                โรงเรียน................................................  
                                             ต าบล.......อ าเภอ..............จังหวัดสโุขทัย   

           (วัน เดือน ปี).............................................................  

เรื่อง  ขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. ......................................................................................จ านวน.............ฉบับ 

                   2. ......................................................................................จ านวน.............ฉบับ  

                   3. ......................................................................................จ านวน.............ฉบบั 

                     ด้วย โรงเรียน….................................................มีโครงการพานักเรียน คณะครูไปศึกษานอก
สถานศึกษาจ านวน..................คน และครูผู้ควบคุม จ านวน................คน เพ่ือ.................................................... 
ณ จังหวัด............................... เริ่มออกเดินทาง วันที่............เดือน................ ......................พ.ศ........................ 
เวลา ................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน.......................................... .......โดยพาหนะ.................................. 
จะพักค่างคืนที่............................................และจะกลับถึงสถานศึกษา วันที่......เดือน.......................พ.ศ........... 

                      ทางโรงเรียน...............................................................จึงขออนุญาตน านักเรียนและคณะครู    
ไปศึกษานอกสถานศึกษาดังกล่าว 
                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                                                              ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

โรงเรียน......................................... 

โทร ............................................... 

โทรสาร ........................................ 
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โครงการ                     ศึกษาดูงาน...................................................................... 
ลักษณะโครงการ          โครงการ  (    ) ใหม่     (      ) ต่อเนื่อง      
หัวหน้าโครงการ          นาย/นาง/นางสาว......................................................................... 
งบประมาณ               ..............................................................บาท 
ระยะเวลาด าเนินการ    วันที่.......เดือน......................พ.ศ..............ถึง วันที่.......เดือน.....................พ.ศ..............  
******************************************************************************************** 
หลักการและเหตุผล  

                       
..................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................  
วัตถุประสงค ์

1. .................................................................................................................... 
2. ....................................................................................................................  
3. ................................................................ .................................................... 

เป้าหมาย 
..................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................  
กิจกรรมการด าเนินการ 

1. ....................................................................................................................  
2. ....................................................................................................................  
3. ....................................................................................................................  

งบประมาณ      ....................................................................บาท 
ระยะเวลาการด าเนินการ 
                  วันที่.......เดือน........................พ.ศ..............ถึง วันที่.......เดือน.....................พ.ศ..............  
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1. นาย/นาง................................................................ 
2. นาย/นาง............................................................... 

การประเมนิผล 
1. ....................................................................................................................  
2. ....................................................................................................................  
3. ....................................................................................................................  

 
 

      (ลงชื่อ)                                    ผู้เสนอโครงการ                (ลงชื่อ)                          ผู้อนุมัติ
โครงการ 
                (............................................)                                     (................................................)  
ต าแหน่ง.......................................................               ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................  
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แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 

 

ที่  ศธ 04158/                          โรงเรียน................................................. 
                               ต าบล..........อ าเภอ.............จังหวัดสุโขทัย   

       (วัน เดือน ปี).............................................................  

เรื่อง  การพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

                   ข้าพเจ้าขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษา มีจ านวน..............................คน และครู/อาจารย์      
ผู้ควบคุม จ านวน.................คน โดยมี......................................เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ............................................... 
ณ จังหวัด........................... เริ่มออกเดินทาง วันที่.......เดือน...............................................พ.ศ........................... 
เวลา ................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน.................................................โดยพาหนะ.............................. ....... 
จะพักค้างคืนที่..............................................และจะกลับถึงสถานศึกษา วันที่......เดือน.......................พ.ศ........... 
ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน.....................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 
                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                                                             ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน......................................... 

โทร ……………………………………….. 

โทรสาร ………………………………….. 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
สถานศึกษา……………………………… 

     วันที่…………….เดือน…………………..พ.ศ…………….. 

เรื่อง   การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ………………………………………… 

  ด้วย (ชื่อสถานศึกษา)………………………………………..มีความประสงค์จะขออนุญาตน า (ชื่อ
นักเรียน/นักศึกษา)……………………………………………..ไปศึกษานอกสถานศึกษา  ในการไปครั้งนี้มีนักเรียนและ
นักศึกษาจ านวน………..คน มีครู , อาจารย์ควบคุม……………..คน โดยมี นาย/นาง/นางสาว……………………………… 

เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ…………………………………..ณ……………………....จังหวัด………………….เริ่มออกเดินทางวันที่……
เดือน……………………พ .ศ……….เวลา………..น .  และจะไปตามเส้นทางผ่าน........................................ ....           
โดยพาหนะ……………………………..และจะพักค้างที…่………………………………………………………………………………… 

และจะกลับถึงสถานศึกษาวันที่………เดือน……………..พ.ศ……….ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น  จ านวน……………..บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาตน า (ชื่อนักเรียน/นักศึกษา)………………………………………….. 

ไปนอกสถานศึกษาในครั้งนี้  พร้อมนี้ได้แนบรายละเอียดในการเดินทางมาด้วยแล้ว 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

              (………………………………) 

             ต าแหน่ง……………………………………. 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 

 
 ข้าพเจ้า………………………………………..ผู้ปกครองของ……………………………………………………………………. 
  อนุญาต       ไม่อนุญาต  ให้…………………………………………………….…………ไปนอกสถานศึกษาครั้งนี ้

 

           ลงชื่อ…………………………………ผู้ปกครอง 

                                                                         (........................................) 

 

หมายเหตุ      โปรดขีดเครื่องหมาย   ลงในช่องที่ต้องการ 
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ใบประวัตินักเรียน 

 
1. ชื่อ......................................................สกุล..............................................ชื่อเล่น............................ ........ 
2. วัน/เดือน/ปีเกิด...............................................อายุ............ป ีเพศ.....................ศาสนา.............................. 

กรุ๊ปเลือด.............................................  
3. สถานศึกษา................................................................................ระดับชั้น........................... .......... 
4. ที่อยู่ปัจจุบัน

............................................................................................................................. ........................ 

...................................................................................................................................................................  

โทรศัพท์บ้าน...................................................โทรศัพท์มือถือ............................................................. 
5. ชื่อ - สกุล บิดา........................................................โทรศัพท์มือถือ................. .......................................... 
6. ชื่อ - สกุล มารดา....................................................โทรศัพท์มือถือ............................................................  
7. โรคประจ าตัว........................................................ประวัติแพ้ยา................................................................ 
8. อาหารที่รับประทานไม่ได้/แพ้อาหารประเภท  หมู    ไก่   เนื้อวัว    ปลา   อาหาร

ทะเล    อ่ืน ๆ  คือ ........................................................................................... 
9. ว่ายน้ า        เป็น           ไม่เป็น 
10. ในกรณีเร่งด่วนให้ติดต่อ (มิใช่บุคคลที่ปรากฏในข้อ 5  และ 6 )...................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

โทรศัพท์บ้าน..............................................โทรศัพท์มือถือ...........................................................  

 

 

 

 

******************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 



ก าหนดการเดินทางไปนอกสถานศึกษา  

โรงเรียน................................................... 

**************** 

ออกเดินทาง วัน.........................ที่..........เดือน.......................................พ.ศ.......................... เวลา......................น. 
นักเรียนพร้อมกันที่โรงเรียน...................................................................................................  เวลา....................น.  

รถออกเดินทางจากโรงเรียน...........................................................ไปตามเส้นทางที่ก าหนด  

วัน.........................ที่..........เดือน............... ........................พ.ศ........................... 

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................  

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................ 

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................  

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................ 

วัน.........................ที่..........เดือน.......................................พ.ศ...........................  

                      เวลา............................น. กิจกรรม.................................. ...................................... 

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................  

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................ 

วัน.........................ที่..........เดือน.......................................พ.ศ...........................  

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................ 

                      เวลา............................น. กิจกรรม........................................................................  

                      เวลา............................น. เดินทางกลับถึง.............................................................  

 

หมายเหตุ  โปรแกรมนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

 

 

 

*************************** 
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แผนที่แสดงเส้นทางไป – กลับ 

 

                    โรงเรียน........................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                               หมายถึง  ไป - กลับ 

                                                               หมายถึง   ไป 

                                    

 

 

************************** 
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จงัหวดั............................ 

จงัหวดั............................ 

จงัหวดั............................ 

จงัหวดั............................ 

จงัหวดั............................ 



แผนผังที่นั่งรถ 

 

ประตูหน้า                                                                                                           คนขับ 

1   2 3 

4 5  6 7 

8 9  10 11 

12 13  14 15 

16 17  18 19 

20 21  22 23 

24 25  26 27 

28 29  30 31 

32 33  34 35 

36 37  38 39 

40 41  42 43 

     

ประตูหลัง    

44 45  46 47 

48 49 50 51 52 
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ค าสั่ง โรงเรียน....................................................... 
เรื่อง  แต่งตั้งครูผู้ควบคุมนักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

------------------------------- 

                 ด้วย โรงเรียน.......................................................ได้จัดโครงการพานักเรียนไปทัศนศึกษาได้เรียนรู้
ประสบการณ์จริง โดยเริ่มออกเดินทางจากโรงเรียน.............................. ................................................................. 

วันที่………เดือน…………………พ.ศ………………….เวลา……………..น.  โดยมีนักเรียน จ านวน..................คน และครู 

ผู้ควบคุม จ านวน................คน และจะไปตามเส้นทางผ่าน……………………โดยพาหนะ…………….......................... 

และพักค้างที…่…………………………………………….……กลับถึงสถานศึกษาวันที่………เดือน……………..พ.ศ………...... 

เพ่ือให้การศึกษาดูงานในครั้งนี้เกิดประโยชน์สูงสุด เกิดความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน พร้อมทั้งให้ค าแนะน า 

อธิบายความรู้และข้อสงสัยแก่นักเรียน จึงขอแต่งตั้งคณะครูฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ฝ่ายการเงิน  นาย/นาง/น.ส.............................................................................. ........... 
2. ฝ่ายติดต่อรถและสถานที่ นาย/นาง/น.ส..................................................................... 
3. ฝ่ายติดต่อที่พักและอาหาร นาย/นาง/น.ส.................................................................. 
4. ฝ่ายพยาบาล  นาย/นาง/น.ส....................................................................................... 
5. ฝ่ายควบคุมนักเรียน 

5.1 นาย/นาง/น.ส...................................................... ควบคุมนักเรียน ตามรายชื่อ ดังนี้ 
5.1.1 ดช./ด.ญ./นาย/น.ส............................................................ ............ 
5.1.2 ดช./ด.ญ./นาย/น.ส........................................................................ 

5.2 นาย/นาง/น.ส...................................................... ควบคุมนักเรียน ตามรายชื่อ ดังนี้ 
5.2.1 ดช./ด.ญ./นาย/น.ส........................................................................ 
5.2.2 ดช./ด.ญ./นาย/น.ส...................................................................... .. 

              ให้คณะครูที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ 

                              ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ .........เดือน.................................พ.ศ.......................  

         สั่ง ณ วันที่..........เดือน...................................พ.ศ.............. 

                                                                             (ลงชื่อ) 

                                                                                  (..................................................) 

                                                                     ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
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รายช่ือคณะครูผู้ควบคุมและรายช่ือนักเรียน ที่ไปศึกษานอกสถานศึกษา 

โรงเรียน.................................................... 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ - นามสกุล 
ต าแหน่ง/ 

นักเรียนชั้น 
หมายเหตุ 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    
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ค าสั่ง โรงเรียน....................................................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพรถเพ่ือการไปนอกสถานศึกษา 

------------------------------- 

                อ้างถึง โครงการ โรงเรียน.................................................. ......พานักเรียน จ านวน................คน 
และครูผู้ควบคุม จ านวน................คน ไปนอสถานศึกษา ณ จังหวัด........................................... และจะไปตาม
เส้นทางผ่าน……………………………….……โดยพาหนะ……………...........และพักค้างที่…………………………………กลับถึง
สถานศึกษาวันที่………เดือน……………..พ.ศ………...... เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการและเกิดความปลอดภัยสูงสุดกับคณะเดินทาง จึงแต่งตั้งข้าราชการครูเพ่ือท าการตรวจสภาพรถที่ใช้
ส าหรับน านักเรียนและคณะครูที่เดินทางในครั้งนี้ ดังนี้ 

1. นาย/นาง/น.ส...................................................................        ประธานกรรมการ 
2. นาย/นาง/น.ส...................................................................        กรรมการ 
3. นาย/นาง/น.ส...................................................................        กรรมการ 

    สั่ง ณ วันที่..........เดือน...................................พ.ศ..............  

 

 

                                                                            (ลงชื่อ) 

                                                                                   (..................................................)  

                                                                 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 
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หนังสือรับรอง 

 

                                                                 เขียนที่.........................หมู่ที่................. 

                                                                 ต าบล....................อ าเภอ.................จังหวัด................. 

           (วัน เดือน ปี).............................................................  

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.........................................................  

                    ตามท่ีท่านได้ว่าจ้างรถยนต์หมายเลขทะเบียน..........................................................ของข้าพเจา้ 
เพ่ือใช้เป็นพาหนะเพ่ือไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ณ จังหวัด........................................................ ................... 
พานักเรียน จ านวน..............คน และครผูู้ควบคุม จ านวน.............คน ไปนอสถานศึกษา ณ จังหวัด.....................  
และจะไปตาม เส้ นทางผ่ าน…………………..…………………และพักค้ างที่ ………………………………..……กลับถึ ง
สถานศึกษาวันที่………เดือน……………..พ.ศ………...... 
                    ข้าพเจ้าซึ่งเป็นเจ้าของรถยนต์/หรือเป็นตัวแทนเจ้าของรถยนต์ ขอรับรองว่านาย...................... 
...............................................อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่................ต าบล................................อ าเภอ................ ... 
จังหวัด...................................เป็นพนักงานขับรถยนต์คันดังกล่าว มีความช านาญ สุขุม รอบคอบ รู้สภาพของ
เส้นทางที่จะเดินทางไปศึกษาดูงานครั้งนี้เป็นอย่างดี ไม่ดื่มสุรา ของมึนเมา ทุกชนิด และข้าพเจ้าเป็นผู้ควบคุม
พนักงานขับรถให้ถูกต้องตามกฎจราจรและกฎหมายว่าด้วยการเดินทาง ทางบก 
                 ขอรับรองว่า ยานพาหนะคันนี้ มีสภาพแข็งแรง สมบูรณ์ มั่นคง ข้าพเจ้าจะตรวจสภาพพาหนะ 
ให้เรียบร้อยก่อนออกเดินทาง 

 

(ลงชื่อ)                                                                                                                         

             (...................................... ............) 

                                                                                             เจ้าของยานพาหนะ 
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  บริษัท.............................................. 

เลขที่..........หมู่ท่ี..........ต าบล.................. 

                                                                                   อ าเภอ.....................จงัหวดั.................... 

                         (วัน เดือน ปี).............................................................  

เรื่อง  โครงการประกันกลุ่มอุบัติเหตุนักเรียนและคณะครู 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................ 

              ตามที่ โรงเรียน................................. .................ได้แจ้งความประสงค์ท าประกันกลุ่มอุบัติเหตุ
นักเรียนและคณะครู กับบริษัทประกัน.....................................จ ากัด ประจ าปีการศึกษา....................................... 
โดยให้มีความคุ้มครองตั้งแต่วันที่..................................................ถึงวันท่ี............................................................... 
ทุนประกันชีวิตคนละ.........................................บาท จ านวนผู้เอาประกันภัย...................คน ขณะนี้กรมธรรม์มีผล
บังคับแล้ว และก าลังด าเนินการออกกรมธรรม์ ตามรายชื่อที่แจ้งให้บริษัทฯ ทราบแล้วนั้น เมื่อบริษัท
.....................................จ ากัด ออกกรมธรรม์เสร็จสิ้นแล้ว จะได้ส่งมอบให้กับโรงเรียนต่อไป 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                    ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                            (.....................................) 

                                                   ผู้จัดการสาขา.................................... ... 

                                                   บริษัท...................................................  
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แบบรายงานผลการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 
สถานศึกษา…………………………………………………… 

          วันที่…………เดือน………………..พ.ศ………. 

เรื่อง   รายงานผลการพานักเรียน  และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

  ตามที่ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้น านักเรียน  และนักศึกษา   มีจ านวน……..คน  และครูอาจารย์   
ผู้ควบคุม………..คน   โดยมี………………………………………..เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ………………………………………………
ณ……………………………………………...จั งหวัด…………………..โดยเริ่มออกเดินทางวันที่ …….เดือน………………...
พ .ศ…………เว ล า………………น    ได้ ไป ต าม เส้ น ท า งผ่ าน …………………………………………………………...โด ย
พาหนะ…………………….……และได้กลับถึงสถานศึกษาวันที่………เดือน……………พ.ศ……………………. 
  การพานักเรียน  และนักศึกษาไปครั้งนี้  เป็นไปด้วยความ……………………………………………. 
(เรียบร้อย, หรือไม่เรียบร้อย ให้ชี้แจงโดยละเอียด)……………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                     (……………………………) 

         ต าแหน่ง………………………………………. 

 

 

หมายเหตุ     ข้อความใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดออก 
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ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



คู่มือปฏิบัติงาน
นายชาญวิทย์ ตันกอง
นักวิชาการศึกษาช านาญการ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

๖ 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การดำเนินการรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้เด็กทุกคนมีโอกาสเข้ารับการศึกษาที่มีคุณภาพ ผ่านกระบวนการรับนักเรียนที่เป็นธรรม 
เสมอภาค โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม สร้างโอกาสที่เป็นธรรม 
การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และการสื่อสารสร้างการรับรู้อย่างมีประสิทธิผล สอดคล้องตาม
เจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 25๖0 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการให้บริการประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที่เขตพื้นที่
การศึกษาให้บริการ ประจำปีการศึกษา เป็นไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. คำจำกัดความ 
 “เขตพื้นที่บริการ”    หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นขอบเขตในการรับ
นักเรียน โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 “นักเรียนในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง นักเรียนที่มีชื่ออยู่ในเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรียน อย่างน้อย 2 ปี นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษาที่สมัคร ให้เจ้าบานหรือเจ้าของบา้น
รับรองการอาศัยอยู่จริง 
 “นักเรียนนอกเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน”    หมายถึง  นักเรียนที่อาศัยอยู่นอกเขตพ้ืนที่บริการ
ของโรงเรียน หรือ นักเรียนที่ไม่มีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวกับการดำเนินการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน 

5.๒  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยให้คำนึงถึงการ 
มีส่วนร่วมของหน่วยงานที่จัดการศึกษาในพื้นที่ เสนอคณะกรรมการผู้มีอำนาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.๓  จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้ลงนามในประกาศ ตามที่ไดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผู้มีอำนาจ 

5.๕  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนต่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขต
พ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบและแต่งตั้ง 

5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จำนวนห้องเรียนและจำนวนนักเรียนต่อห้อง เขต
พ้ืนที่บริการ คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ สัดส่วนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับนักเรียน ระดับเขตพื้นที่
การศึกษา 



 
 

๗ 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5.๗  จัดทำสำมะโนประชากร และข้อมูลสารสนเทศเด็กในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสำรวจ

จำนวนนักเรียนที่จะรองรับได้ และวางแผนรับเด็กเข้าเรียน 
5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งด้วยวัตถุประสงค์พิเศษ 

โรงเรียนที่จัดห้องเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแต่ละโรงเรียน และสัดส่วนการรับนักเรียนของแต่ละ
โรงเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนและสาธารณชนทราบล่วงหน้า 

5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบ 

5.๑๑  ประกาศการจัดหาที่เรียนให้นักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไม่มีที่เรียน 
5.๑๒  ส่งเสริมและประกันโอกาสให้เด็กที่ อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับท้ังเด็กปกติ เด็กพิการ 

ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผู้ที่ยังไม่จบการศึกษาภาคบังคับได้เข้าเรียนการศึกษา
ภาคบังคับอย่างทั่วถึง 

5.1๓  ควบคุม กำกับ ดูแล ให้โรงเรียนรับนักเรียนต่อห้องไม่เกินตามนโยบายที่กำหนด และ
จำนวนห้องเรียนไม่เกินตามแผนการรับนักเรียน 

5.1๔  กำกับ ติดตามบันทึกข้อมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 

5.1๕  ประสานกับสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ ศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัด โรงเรียน
เอกชน ครอบครัวและสถานประกอบการที่จัดการศึกษาทางเลือก องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้จัดการศึกษาสำหรับเด็กท่ีไม่สามารถเข้าเรียนในโรงเรียนปกติได้ 

5.1๖  รายงานผลการดำเนินงานการรับนักเรียนให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบตามลำดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับ
นักเรียน 

5.1๗  ดำเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เป็นธรรม สุจริต โปร่งส ตรวจสอบได้ และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 เสนอ กศจ.ให้ความเห็นชอบ 
 ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียน
ระดับเขตพืน้ที่เพ่ือเสนอ กศจ.พิจารณา 

จัดทำร่างแนวปฏิบัติการรับนักเรียนประจำปี
การศึกษา 2567  

ประสาน รา่งคณะก.ก.รบันกัเรียนระดบัโรงเรียน คณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับเขต

พิจารณา  

ประกาศแนวปฏิบัตกิารรับนักเรียนประจำปี
การศึกษา 2567  

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียนของโรงเรียน
ในสังกัด 

จัดทำสำมะโนประชากร ข้อมูล
สารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสำรวจจำนวน

นักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 

ประกาศรายชือ่โรงเรียน/รายละเอยีดส่งเด็กเข้าเรียน 

ประสานงาน ควบคุม กำกับ ดูแลการรับนักเรียน
ของโรงเรียนในสังกัด  

เสนอ กศจ.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน 
แจ้ง สพฐ. และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย  
และแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

ออกค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 
รบันกัเรียนระดบัโรงเรียน โดย ผอ.สพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียน ปีการศึกษา  2567 ของสพฐ. 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
  - กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู ้ที่ มิใช่
ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการ
บริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

 - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีการศึกษา 2567     
 8.4 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการรับนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึงและเสมอภาค 
                  2. เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

จัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนปีการศึกษา 
2567 
 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธ์ให้
สถานศึกษาทราบ 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 1 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ต ิดตามและตรวจสอบการร ับน ักเร ียนในพื ้นที่
รับผิดชอบ 

15 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และประเมินผลการ
ดำเนินงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน ม ี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ทุ ก
กระบวนงาน 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1.  ชื่องาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม         
หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิ
และรับรองผลการเรียนของนักเรียนสามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้อง  

3.ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษา
ที ่เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู ้เรียนต้องดำเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ  
โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องคำนึงถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นสำคัญและมีระบบจัดเก็บให้ทันสมัย 
ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารสำคัญที่
สถานศึกษาจะต้องดำเนินการ จำแนกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
       4.1.1  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบ
ประกอบด้วย   

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

4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนดใช้ 
 1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
 3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  
 4) ใบรับรองผลการศึกษา  
 5) ระเบียนสะสม  
 6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑  ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะห์เป็นระบบใน 
การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 5.๒ ชี้แจง ทำความเข้าใจ ให้กับสถานศึกษา ดังนี้ 
  1) เลือกใช้เอกสารให้ตรงกับจุดหมายและหน้าที่ของเอกสารแต่ละฉบับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  2) วิธีการใช้และออกเอกสารตามคำแนะนำการใช้เอกสารให้เข้าใจ ชัดเจน 
  3) ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแล้ววิเคราะห์กำหนดข้อมูลที่จะกรอก  
ในเอกสารให้ถูกต้อง 
         4) รวบรวมข้อมูลที่จะใช้กรอกในเอกสารให้ครบถ้วน สังเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลเหล่านั้น 
         5) กรอกข้อมูลในเอกสารให้ถูกต้อง โดยปฏิบัติตามคำแนะนำการใช้เอกสารแต่ละประเภท 
         6) วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูล ถ้ามีข้อผิดพลาดให้แก้ไขตาม
วิธีการ การใช้เอกสาร 
 5.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา  
 5.3 แจ้งแนวทางและปฏิทินการดำเนินการให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 
  5.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหมายผู้รับผิดชอบในการวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบและ
จัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จำแนกความสำคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสำคัญ
อย่างรัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพื่อไม่ให้เกิดการชำรุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลต่างๆ ในเอกสารเป็นอันขาด 
   
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบการจัดเก็บ 

 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำ
ทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ชี้แจงทำความเข้าใจให้กับ

สถานศึกษา 

 สพท.  
แจ้งแนวทางและปฏิทินให้กับสถานศกึษา 

ศึกษา วิเคราะห ์
แนวปฏบิัติการจัดเกบ็หลักฐาน

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถกูตอ้ง ไม่ถกูตอ้ง 

ส่งกลับไปแก้ไข 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบ ปพ.๑:ป ปพ.๑:บ. ปพ.๑:พ 
 7.2 แบบ  ปพ.๒:บ, ปพ.๒:พ  
 7.3 แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.๓:บ. ปพ.3:พ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลาง 
                    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   พุทธศักราช 2551 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบริการนักเรียนและประชาชนท่ีสำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาได้ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑  ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษาฯ 

และสังเคราะห์เป็นระบบในการจัดเก็บหลักฐานทางการ
ศึกษา 

๓ วัน   

 
๒ 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แจ้งแนวทางการปฏิบัต ิให้
สถานศึกษา 

7 วัน แนวปฎิบัติการวดัและ
ประเมินผลการเรียนรู้ตาม
หลักสตูรแกนกลางตาม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ทะเบียน และแจ้งแนวทาง ปฏิทินให้กับ
สถานศึกษา 

5 วัน - ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร /
เจ้าหน้าท่ี 

๔ รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน จัดเก็บ
ให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 

15 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอ้างอิง 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร /
เจ้าหน้าท่ี 

๕ กรณีไม่ถูกต้อง : แจ้งสถานศึกษา เพื่อส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง : เข้าระบบการจัดเก็บ 

7 วัน - กล ุ ่มส ่งเสร ิมการจัด
การศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

เข้าระบบการ
จัดเกบ็การ

จัดเก็บ

ระบบ

จดัเก็บ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร 
  แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอำนวยความ
สะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำรูปแบบทั้งหมดในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 หลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาที ่เป ็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู ้เร ียน 
ต้องดำเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องคำนึงถึงความปลอดภัย 
ข้อมูลเป็นสำคัญและมีระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพื่อตรวจสอบ  
การจบการศึกษา สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึก
รายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖) ผู้จบการศึกษาภาค
บังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) และผู้จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖) ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการเรียนให้ผู้เรียนเป็น
ผู้สำเร็จการศึกษา 
 “ระบบ ปพ.๓” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน์”  หมายถึง  ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) ในรูปแบบออนไลน์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) 
 5.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพ่ือ
ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 แจ้งแนวทางและปฏิทินการดำเนินการให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 5.3 สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.
๓ ออนไลน์ และจัดทำข้อมูลรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(ปพ.3) ตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 5.4 สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัด  
  กรณปีรากฎข้อมูลที่สถานศึกษาจัดทำมีข้อผิดพลาด แจ้งสถานศึกษาแก้ไขให้ถูกต้องและ
จัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.3 ตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
  กรณีปรากฎข้อมูลที ่สถานศึกษาจัดทำถูกต้อง ให้เก็บข้อมูลไว ้ตามที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษากำหนด 
   
หมายเหตุ : ระดับประถมศึกษา(ปพ.3: ป)ให้เก็บไว้ที่สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้น
สังกัด  
     ระดับมัธยมศึกษาปีที ่ 3 (ปพ.3: บ)และระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6 (ปพ.3: พ) ให้เก็บไว้ที่
สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จัดเก็บใน
รูปแบบไฟล์ข้อมูล 
 
6. Flow Chart การปฏบิัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืนยันข้อมูลเขา้ระบบ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมาย 

สพท.แต่งต้ังนายทะเบียนผู้รับผิดชอบ 

แจ้งแนวทาง และปฏิทินให้สถานศึกษา
ทราบ 

 สพท. ตรวจสอบความถกู
ต้อง 

ไม่ถูก ถูกตอ้ง 

แก้ไขข้อมูล 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบ ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน์ 
          8.5  คู่มือการใช้งานระบบปพ.3 สำนักทดสอบทางการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๘.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิสก์ พ.ศ. 2544 
 ๘.7 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ปพ.3 ออนไลน์  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
       2. เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
       3. เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำรูปแบบทั้งหมดในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏบิัติของ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบกฎหมาย หลักเกณฑ์ 
และแนวทางการจัดเก็บรกัษาแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลกัสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) 

๓ วัน   

๒ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แต่งตั ้งนาย
ทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ
ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๓ แจ้งแนวทางและปฏิท ินการดำเนินการให้
สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 

3 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

๔ สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ปพ.๓ / ระบบ ปพ.
๓ ออนไลน์ และจัดทำข้อมูลรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ปพ.3) 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด มีเอกสารอา้งอิง 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบและ
ยืนยันข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัด 
 - กรณีปรากฎข้อมูลที่สถานศึกษา
จัดทำมีข้อผิดพลาด แจ้งสถานศึกษาแก้ไขให้
ถูกต้องและจัดส่งข้อมูลที่ถูกต้องเข้าระบบ ปพ.
3 ตามแนวทางที ่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด  
 - กรณีปรากฎข้อมูลที่สถานศึกษา
จัดทำถูกต้อง ให้เก็บข้อมูลไว้ตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษากำหนด 

ภายใน ๓๐ วัน 
หลังจากสถานศึกษา
อนุมัติจบการศึกษา 

 
 

- กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุด กิจกรรมงานหีไม่ถกู การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ชื่องาน การสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาดำเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำให้เป็น
แนวทางเดียวกัน  

3. ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานจะต้องดำเนินการจัดทำให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อำนวยการสำนักเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นดำเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบพิมพ์ทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ใช้สำหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา 
 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑)” หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ  
 “ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน  เป็นเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผู้เรียนเพ่ือการศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน  หรือ
เพ่ือการอ่ืนใดที่ต้องแสดงวุฒิการศึกษา  สถานศึกษาต้องออกประกาศนียบัตรให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาภาค
บังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)  และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที ่6)  ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษากำหนด
เท่านั้น 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐาน
การศึกษา ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กำหนด 
 5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และชักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 สถานศึกษาทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีตั้งอยู่ 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
 5.5 ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดทำทะเบียนควบคุมการ รับ-จ่าย แบบพิมพ์ให้สถานศึกษ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบยีบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลกัเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซกัซ้อมความเข้าใจ 
ให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอขออนญุาตผู้มอีำนาจอนุญาต 

ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 

จัดทำทะเบียนรับจ่าย 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  หนังสือการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2  แบบบัญชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
 7.3  บัญชีการสั่งซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 
 8.4  คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ สพฐ. 617/2552  เรื ่อง  การจัดทำประกาศนียบัตร
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  สั่ง ณ วันที่  30  กันยายน  พ.ศ.  2552   
 8.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๓) สั่ง ณ  วันที่ 30 กันยายน 2552 
 8.6  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1058/2563 เรื่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปพ. 2 (ข้อ 7) สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม 2563 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การสั่งซ้ือ การควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ 
    2. เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
    3. เพ่ือให้บริการสถานศึกษาดำเนินการสั่งซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำให้เป็นแนวทางเดียวกัน  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
7 วัน ระเบียบ กฏหมายที่

เกี่ยวข้อง 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

2 แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

3 เสนอผู้มีอำนาจอนุญาตในการสัง่ซื้อแบบบพิมพ์  
 
 

7 วัน ตามร ูปแบบ ระเบ ียบ
กฏหมายกำหนด 

กลุ่มส่งเสริมฯ 

4 ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
อนุญาตให้สั่งซื้อแบบพิมพ์ 
 
 

7 วัน ตามระเบียบที่กำหนด กลุ่มส่งเสริมฯ 

5 สถานศึกษาจัดซื้อ 
 
 

7 วัน - กลุ่มส่งเสริมฯ 

6 สพท. จัดทำทะเบียนรับ-จ่ายควบคุมอย่างเป็น
ระบบ 
 

7 วัน ตามแบบกำหนด กลุ่มส่งเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 
 

ศึกษา วิเคราะห์ 

ระเบียบ 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนว
ปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจ

ให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอขออนญุาตผู้มอีำนาจ
อนุญาต 

ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 

จัดทำทะเบียน 

รับ-จ่าย 

ไม่

อนุญาต 

อนุญาต 

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สุด

กระบวนงาน 
กิจกรรมงานหรือการ

ปฏิบัติ 

การ

ตัดสินใจ 

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของ

งาน 

จุดเชือ่มตอ่ระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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ภาคผนวก 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

ภาคผนวก  ก 
 

คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ.618/2552 
เรื่องการจดัทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

(ปพ.3) ลงวันที่  30 กันยายน 2552 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

29 

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

ภาคผนวก   ข 
คำสั่ง สพฐ. ที่ 1504/2566 แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำรายงานถอดบทเรียนการจัดทำเอกสาร
หลักฐานการจบการศึกษาและการรายงานข้อมูลผ่านระบบปพ. 3 (ปพ.3 ออนไลน์ ) 
ของสถานศึกษาที่มีผลการปฏิบัติงานดีเยี่ยม    สั่ง ณ วันที่  11  กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
ภาคผนวก   ง 

          คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย  เขต  1  ที่  71/ 2567  
                      เรื่องแต่งตั้งเจ้าพนักงานทะเบียนของเขตพื้นที่การศึกษา   
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คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



คู่มือปฏิบัติงาน
นายรัศมินทร์ พุทธอินทรา
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑. ชื่องาน การป้องกันและแก่ไขปัญหายาเสพติด 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒.๒ เพ่ือดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในกลุ่มนักเรียน 
๒.๓ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และประสานการดำเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ตามนโยบาย 

๓. วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๓.๑ สำรวจข้อมูล นักเรียนกลุ่มเสพ กลุ่มเสี่ยง 
๓.๒ วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 
๓.๓ จัดทำแผนงาน/โครงการ 
๓.๔ ประชุมชี้แจง 
๓.๕ ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 
๓.๖ จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม 
๓.๗ จัดระบบส่งต่อ 
๓.๘ ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความเข้มแข็ง 
๓.๙ ติดตามประเมินผล และรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

สำรวจข้อมูล นักเรียนกลุ่มเสพ กลุ่มเสี่ยง 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

ประชุมชี้แจง 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม 
 

จัดระบบส่งต่อ 

ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความ
เข้มแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
เข้มแข็ง 



๕. ระยะเวลาการปฏิบตัิงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน การป้องกนัและแก่ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์: เพือ่ทำให้กลุ่มเสี่ยง/กลุ่มเป้าหมายทีเ่กีย่วข้องกับยาเสพติดลดลง 
ตัวช้ีวัด: รอ้ยละกลุม่เสีย่ง/กลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติดลดลง 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

สำรวจข้อมลู จำแนกสถานะ ตุลาคม-พฤศจกิายน 

มกีารรายงาน สามารถ
ติดตาม วัด และประเมินผล

การดำเนนิงานได ้

กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศกึษา 

    

๒ 
 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมนิ
สถานการณ ์ 

พฤศจิกายน 

    

๓ 
 

จัดทำแผนงาน/โครงการ  
พฤศจิกายน-

ธันวาคม 

    

๔ 
 

ประชุมชี้แจง  
พฤศจิกายน-

ธันวาคม 

    

๕ 
 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล  
พฤศจิกายน-

ธันวาคม 

    

๖ 
 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุม่ฯ  มกราคม-เมษายน 

    

๗ 
 

จัดระบบส่งตอ่  เมษายน-พฤษภาคม 

    

๘ 
 

ยกย่องให้รางวัลฯ เสรมิสร้างความ
เข้มแข็ง  

พฤษภาคม-มิถนุายน 

    

๙ 

 

ติดตามประเมนิผล และรายงานผล กรกฎาคม-สิงหาคม 

สำรวจข้อมูล นักเรียนกลุ่มเสพ กลุ่มเสี่ยง 

วิเคราะห์ข้อมูล ประเมินสถานการณ์ 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

ประชุมชี้แจง 

ทบทวนตรวจสอบข้อมูล 

จัดกิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่ม 
 

จัดระบบส่งต่อ 

ยกย่องให้รางวัลฯ เสริมสร้างความ
เข้มแข็ง 

ติดตามประเมินผล และรายงานผล 
เข้มแข็ง 



๖. รูปแบบการรายงาน 
 ๖.๑ การรายงานผ่านระบบ NISPA 
 ๖.๒ การรายงานผ่านระบบ CATAS  



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



คู่มือปฏิบัติงาน
นางสาวสกุณา เพ็งศรี
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 

 

 

 

 

ชื่องาน การรับ - สง หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสโุขทัย เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 



คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร 
และสามารถนำไปอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันไดซึ่งคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไดรวบรวมวิธีการขั้นตอนใน 
การปฏิบัติงานงานธุรการและสารบรรณรวมถึงแนวทางการแกปญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการ ปฏิบัติงานจริง 
งานธุรการและสารบรรณ หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชน แกผูปฏิบัติงานและ
บุคคลอื่นที่สนใจ เพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู 
ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้น ในการปฏิบัติงาน และ 
เปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ตอไป 
 

 

นางสาวสกุณา  ขัตติ 
เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 หนา  

คูมือปฏิบัติงานธุรการ  
 วัตถุประสงค           1  
 ขอบเขตงาน           1  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          4  
 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน       12 
 กฎหมายที่เก่ียวของ         13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1. ชื่องาน งานรับ – สงหนังสือราชการ  

 2. วัตถุประสงค เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ถูกตองตามระเบียบ
หลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณไดอยางทันสมัย รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 3. ขอบเขตงาน คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการ รับ – สงหนังสือราชการ การเก็บ
รักษา การยืม และทำลาย หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา เพ่ือนำสงเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติตอไป  

  2.1 การรับหนังสือราชการ  

   2.1.1 เจาหนาที่ธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษารับหนังสือราชการจาก
โรงเรียนใน สังกัด/เอกสารจากสารบัญกลาง/กลุมงานภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   2.1.2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ /เอกสาร  

    - กรณีไมถูกตอง ใหนำสงคืนเจาของหนวยงาน  

    - กรณีถูกตอง วิเคราะหเน้ือหาเพื่อจำแนกประเภทของเอกสาร และให
เจาหนาที่ธุรการลงทะเบียนรับ ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จัดสงใหเจาหนาที่รับผิดชอบในงานประเภทนั้น ๆ  

    - กรณีเปนเอกสารลับ (เมื่อไดรับเอกสารลับจาก “กลุมงาน/หนวยงาน” 
ใหลงทะเบียนรับหนังสือ แลวนำเสนอรองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    - เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคำสั่งของผูบริหาร/ผูอำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศกึษา  

    - สงเรื่องใหเจาหนาที่/หนวย และผูเก่ียวของ  

   2.1.3 ใหบรกิารและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับจากสารบัญกลาง/e-office  

  2.2 การสงหนังสือราชการ  

   2.2.1 เจาหนาที่ธุรการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ ราชการที่เจาหนาที่สงมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ  

   2.2.2 กรณีตรวจสอบแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง “เจาหนาท่ี”  

   2.2.3 กรณีตรวจสอบแลวถูกตอง นำหนังสือออกเลขที่หนังสือ โดยระบบ
อิเล็กทรอนิกส และประทับตราชื่อ ผูลงนาม  

   2.2.4 เก็บสำเนาหนังสือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส แลวสงสำเนาคืนเจาของเรื่อง 
กลุม/เจาหนาที่  

   2.2.5 สงหนังสือราชการทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส  

   2.2.6 บริการตอบคำถาม /คนหาคำถามทะเบียนหนังสือสงออก  

 

 

 



  2.3 การจัดทำหนังสือราชการ  

   2.3.1 ผูรับผิดชอบ /เจาหนาที่ ดำเนินการรางหนังสือ จัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยนำระบบ
เทคโนโลยีเขามาประยุกตใชใน การจัดพิมพหนังสือ  

   2.3.2 จัดพิมพหนังสือจำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บคูฉบับไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ 
เก็บสำเนาไวที่สารบรรณกลาง 1 ฉบับ และตนฉบับจัดสงไปยังผูที่เก่ียวของ  

   2.3.3 ผูรับผิดชอบ /เจาหนาท่ี รับงานที่พิมพเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบความ
ถกูตอง ถาหากไมถูกตอง ดำเนินการแกไข ถาหากถูกตองแลวใหเสนอเพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
   2.3.4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว สาร
บรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือสง/เลขที่คำสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แลวสงคูฉบับคืน
เจาของเร่ือง  

  2.4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปน 3 ประเภท ไดแก  

   2.4.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

   2.4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอย
แลว และไมมอีะไรท่ีจะตองปฏิบัติอีกตอไป  

   2.4.3 การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลว แต
จำเปนจะตองใช ในการตรวจสอบเปนประจำอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป ยกเวน
หนังสือดังตอไปนี้ 

    (1) หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวา
ดวยการรักษาความ ปลอดภัยแหงชาติ  

    (2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล หรือพนักงาน
สอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่ได มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไป
ตามกฎหมายและระเบียบแบบ แผนที่วาดวยการนั้น  

    (3) หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีต ประเพณี สถิติ 
หลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใช สำหรับศกึษาคนควา หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ใหเก็บเปนหลักฐานทาง
ราชการไวตลอดไป หรือ ตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากรกำหนด  

    (4) หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องจะ
คนควาไดจากที่อ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป  

    (5) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่
เกิดข้ึนเปนประจำ เมื่อ ดำเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป (ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่ง
มิใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจำเปนตองเก็บไวถึง 10 ป ใหทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือ
ขอทำลายได)  

 

 



  2.5 การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนดังนี้  

   2.5.1 ผูขอยืมย่ืนคำขอตามแบบที่กำหนดพรอมแจงใหทราบวาจะยืมเพื่อนำไปใช
ในราชการใด โดยจะตอง มอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่  

   2.5.2 เจาหนาท่ีรวบรวมคำขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผูบริหาร
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ พิจารณาอนุญาต  

   2.5.3 ผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการและระเบียบที่
เก่ียวของเพื่อประกอบการ พิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร  

   2.5.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สั่งการ  

   2.5.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการ  

   2.5.6 เจาหนาที่จัดทำทะเบียนคุม /หลักฐานการขอยืม  

หมายเหตุ  

 1. กรณีการยืมหนังสือราชการระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา สวน
ราชการ ระดับกองข้ึนไป  

 2. กรณีการยืมหนังสือราชการภายในสวนราชการเดียวกัน ยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา 
สวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  

  2.6 การทำลายหนังสือราชการ  

   2.6.1 ภายใน 60 วัน (สินปปฏิทิน) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สำรวจหนังสือและจัดทำบัญชี หนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ เสนอผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

   2.6.2 แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการท าลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต ระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนาที่
ดังนี้  

    1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือที่จะขอทำลาย  

    2. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดไมควรทำลาย และ
ควรขยายเวลาการ เก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจารณา  

    3. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  

    4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งกรตอไป  

 

 



   2.6.3 จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการดังนี้  

    1. ถาเห็นชอบวาเรื่องใดไมควรทำลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือไวกอน  

    2. ถาเห็นชอบวาเรื่องใดควรทำลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติให ความเห็นชอบ  

   2.6.4 สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทำลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ หรือหนวยงานท่ี ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอ
ทำความตกลงกับกองจดหมายเหตุ แหงชาติไวแลว  

   2.6.5 กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลาย
หนังสือได  

   2.6.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดย
มิใหหนังสือนั้นอานเปน ขอความได แลวนำเงินที่ไดจากการขายสงเปนเงินรายไดแผนดิน เมื่อทำลายเรียบรอย
แลว เสนอรายงานให ผูอำนวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

 3. คำจำกัดความ งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการสราง
หนังสือราชการ การรับ – สง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนขอกำหนดในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร 
เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผูบริหาร หมายถึง ผูอำนวยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1 รองผูอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และผูอำนวยการกลุม 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผย
ได เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุ พัสดุไปรษณีย ระบบ Smart Office การรับหนังสือ หมายถึง การรับ
หนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจากหนวยงาน ภายในและภายนอก หนังสือที่รับ 
ไวแลวนั้นเรียกวา หนังสือรับ การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ 
ผูเก่ียวของและผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดำเนินการ และจายเรื่องใหแกเจาหนาที่เจาของเรื่อง  
เพ่ือนำไปปฏิบัติ  

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  1. เปดระบบอิเล็กทรอนิกสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา Smart Office  

  2. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ และจัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของ
หนังสือ กรณีไม ถูกตองใหสงคืนเจาของหนวยงาน ถาถูกตองสงเรื่องใหกลุม /ผูรับผิดชอบ  

  3. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสอื โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  

   3.1 เลขรับ ใหลงเลขรับตามลำดับทะเบียนรับหนังสือ  

   3.2 วันที่ ใหลงวันท่ี เดือน ป ที่รบัหนังสือ 

 

 

 



  4. การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกสของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เขาเวบ็ สพป.สท. 1 https://www.sukhothai1.go.th/index.php ไปท่ี E-service       My Office  

ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ประจำป 2567 ลงชื่อเขาใชงานการเขาระบบใชงานดวยบัญชีผูใช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4.1 ตรวจสอบหนังสือเขาใหม หรือคลิกนำสงหนังสอืเขาใหม ใหแกเจาหนาที่ที่รบัผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.2 การสงขาวสารถงึโรงเรียน 
       เลือกการสงขาวสารถึงโรงเรียน       กรอกรายละเอียดใหครบถวน       บันทึกการสง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4.3 การลงรับหนังสือนอกระบบ 
  4.3.1. เลือกประเภทของหนังสือ ปกติ, ดวน, ดวนมาก, ดวนที่สุด  
  4.3.2. เลขท่ีหนังสือ ใหลงตามเลขที่หนังสือที่ออกจากสวนราชการท่ีออกจากสวนราชการนั้น 
  4.3.3. ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ท่ีออกหนังสอืนั้น  
  4.3.4. เร่ืองของหนังสือ ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนัน้  
  4.3.5. จาก ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือนั้น  
  4.3.6. ถึง ใหเลือก กลุมงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกบัหนังสือฉบับนั้น  
  4.3.7. นำสง ใหเลือกบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับหนังสือนั้น  
  4.3.8. ไฟล - เอกสารแนบ อพัโหลดไฟลเอกสารหนังสือ  
  4.3.9. บันทึกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.4 การออกเลขทะเบียนสง 
                เลอืกออกเลขสงหนังสือภายนอก       กรอกรายละเอียดใหครบถวน       บันทึกออกเลข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4.5 การออกเลขคำส่ัง 
                เลอืกออกเลขคำสั่ง       กรอกรายละเอียดใหครบถวน       บันทึกออกเลข 
 

 
 
 4.6 การสงหนังสือเวียนภายใน 
       เลือกการสงหนังสือเวียนภายใน      กรอกรายละเอียดใหครบถวน       บันทึกการสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4.7 การจองหองประชุม 
      เลือกการจองหองประชุม       กดจองหองประชุม กรอกรายระเอียด        บนัทึกการจอง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปน การเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2560 “การรับรองสำเนาหนังสือ และใหหัวหนาสวนราชการแตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ” ระเบียบ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  วา  ดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่  4) พ .ศ. 2564 “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” “หนังสืออิเล็กทรอนิกส” 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



  



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานพัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  



1. ชื่องาน: พัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู เรียนของสถานศึกษา 
    ใหเปนไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 
  2.2 เพื ่อจัดกิจกรรมสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดเรียนจนจบการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน คุณลักษณะที ่ 
   พึงประสงคและสมรรถนะตามท่ีกําหนด 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 การจัดทําระบบ แผนงาน/โครงสราง และผูรับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
  3.2 ประชุมชี้แจงใหกับผูบริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  3.3 ดําเนินการเยี่ยมบานตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ไดแกการรจูักเด็กเปนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน     
   การจัดกิจกรรมปองกันและแกไขปญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน และการสงตอ 
  3.4 ติดตาม ประเมินผล ใหการชวยเหลือนักเรียนที่พบปญหา 
  3.5 สรุปผล/รายงาน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน: พัฒนาระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ส่วนราชการ กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 

รายละเอียด
งาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 

การจัดทําระบบ 
แผนงาน/โครงสร้าง 
และผูรับผิดชอบ
ระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียนที่ชัดเจน 

1 เดือน กลุ่มสงเสริมฯ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามเหมาะสม
และสอดคล้อง
กับปริมาณงาน
ที่ได้รับ 

2 
 

ประชุมชี้แจงใหกับผู
บริหารสถานศึกษา
และครูท่ีรับผิดชอบ 

2 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

3 
 

5 ข้ันตอน ไดแกการรูจัก
เด็กเปนรายบุคคล การคัด
กรองนักเรียน การจัด
กิจกรรมปองกันและแก
ไขปญหา การจัดกิจกรรม
พัฒนานักเรียน 
และการสงตอ 

1 เดือน กลุ่มสงเสริมฯ 

4 
ติดตาม ประเมินผล 
ใหการชวยเหลือ
นักเรียนที่พบปญหา 

1 ปีการศึกษา กลุ่มสงเสริมฯ 

5 
สรุปผล/รายงาน 4 วันทำการ กลุ่มสงเสริมฯ 

 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   พรบ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  





 

  



























  



 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูด้อยโอกาส 

  



1. ชื่องาน: สงเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้ดอยโอกาส 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผูดอยโอกาสในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและ
พัฒนาเต็มศักยภาพ 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของจัดทําทะเบียน เพ่ือรวบรวมขอมูล 
ทีจ่ําเปนของเด็กดอยโอกาสอยางเปนระบบ 
  3.2 ประสานสงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กดอยโอกาสกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของให้ 
จัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
  3.3 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ 
  3.4 รายงานผลการดําเนินงาน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน: สงเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้ดอยโอกาส ส่วนราชการ กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 

รายละเอียด
งาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 

 

ประสานการสํารวจข
อมูลกับสถานศึกษา
และหนวยงานที่
เกี่ยวของจัดทํา
ทะเบียน เพื่อ
รวบรวมขอมูล 
ที่จําเปอยางเป
นระบบ 

1 เดือน กลุ่มสงเสริมฯ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามเหมาะสม
และสอดคล้อง
กับปริมาณงาน
ที่ได้รับ 

2 
 

ประสานสงเสริมการ
จัดการศึกษาสําหรับ
เด็กดอยโอกาสกับ
สถานศึกษาหรือหน
วยงานที่เกี่ยวของให้ 
จัดการศึกษาอยางต
อเนื่อง 

7 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

3 
ติดตาม รวบรวมผล
การดําเนินงานอย
างตอเนื่องและ
สม่ำเสมอ 

1 ปีการศึกษา กลุ่มสงเสริมฯ 

4 
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

4 วันทำการ กลุ่มสงเสริมฯ 

 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   พรบ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานสงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 

  



1. ชื่องาน: สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือจัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.2 เพื่อสรางเครือขายสถานศึกษาและผูปกครองนักเรียนนักศึกษา และหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของ 
   ในการสงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.3 เพ่ือปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 จัดตั้งศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัด ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 จัดทําคมูือการปฏิบัติงานใหหนวยงานและสถานศึกษา ในการดําเนินงานสงเสริมความประพฤติ    
   นักเรียนนักศึกษา 
  3.3 อบรม ขึ้นทะเบียนและแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
  3.4 สรางเครือขายศูนยสงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาในระดับจังหวัดและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   3.5 จัดทําระบบเฝาระวังปองกันปญหาพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียนและนักศึกษารวมกับ 
   หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน ตํารวจ พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัด เปนตน 
   3.6 รวมกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการออกตรวจรวม และ การจัดระเบียบสังคม 
   3.7 รายงานติดตามผลเปนระยะอยางตอเนื่องเพ่ือแกปญหารวมกัน 
  



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน: สงเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
ส่วนราชการ กลุ่มสงเสริมการจัด
การศึกษา 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
รายละเอียด

งาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 

จัดต้ังศูนยสงเสริม
ความประพฤติ
นักเรียนและ
นักศึกษาระดับ
จังหวัด ระดับเขต
พื้นที่การศึกษา 

7 วัน กลุ่มสงเสริมฯ ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตาม
เหมาะสมและ
สอดคล้องกับ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
 

จัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานใหหนวย
งานและสถานศึกษา  

2 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

3 
 

ข้ึนทะเบียนและแตงตั้ง
พนักงานเจาหนาท่ีสงเส
ริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

3 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

4 

สรางเครือขายศูนย
สงเสริมความ
ประพฤตินักเรียน
และนักศึกษาใน
ระดับจังหวัดและ
เขตพื้นที่การศึกษา 

1 ปีการศึกษา กลุ่มสงเสริมฯ 

5 
จัดทําระบบเฝา
ระวังปองกันปญหา 
รวมกับหนวยงาน 
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

1 ปีการศึกษา กลุ่มสงเสริมฯ 

6 
รวมกับหนวยงาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวของใน
การออกตรวจรวม 

1 ปีการศึกษา กลุ่มสงเสริมฯ 

7 
รายงานติดตาม
ผลเปนระยะอยาง 
ตอเนื่องเพื่อแกป
ญหารวมกัน 

2 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   พรบ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานสวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 

  



1. ชื่องาน: สวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือใหนักเรียนไดมีโอกาสไดรับสวัสดิการจากภาครัฐและเอกชนในการดํารงชีวิตและศึกษาอยางทั่วถึง 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 กําหนดนโยบายแนวปฏิบัติแจงหนวยงานในสังกัด 
  3.2 กําหนดรายละเอียดแจงสถานศึกษา 
  3.3 แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร 
  3.4 จัดสรรตามรายละเอียดที่กําหนด 
  3.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชือ่งาน: สวัสดิการและสงเคราะหนักเรียน ส่วนราชการ กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษา 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 

รายละเอียด
งาน 

เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 

กําหนดนโยบายแนว
ปฏิบัติแจงหนวยงาน
ในสังกัด 

1 เดือน กลุ่มสงเสริมฯ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามเหมาะสม
และสอดคล้อง
กับปริมาณงาน
ที่ได้รับ 

2 
 

กําหนดรายละเอียด
แจงสถานศึกษา 

7 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

3 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาจัดสรร 1 วัน กลุ่มสงเสริมฯ 

4 
จัดสรรตาม
รายละเอียดที่
กําหนด 

1 ปีการศึกษา กลุ่มสงเสริมฯ 

5 
รายงานผลการ
ดําเนินงาน 

4 วันทำการ กลุ่มสงเสริมฯ 

 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   พรบ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  



 



คู่มือปฏิบัติงาน
ว่าที่ ร.ต.สหกรณ์ เกตุคง
เจ้าหน้าที่ลูกเสือ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงานลูกเสือ 

ว่าที่ร้อยตรี สหกรณ์  เกตุคง 

เจ้าหน้าทีลู่กเสือ ประจ าส านกังานลูกเสือจงัหวัดสโุขทัย 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

ส านักงานลูกเสือจังหวัดสุโขทัย 

 

 

 

 



 

 

1. ชื่องาน  การแต่งตั้งกอง ตั้งกลุ่ม และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

2. วัตถปุระสงค์  

2.1 เพ่ือสถานศึกษามีกอง กลุ่ม ลูกเสือในสถานศึกษา เป็นไปตาม พรบ.ลูกเสือ พ.ศ.2551 

2.2 เพื่อบุคลากรทางการลูกเสือจากสถานศึกษาในสังกัด มตีำแหน่งทางการลูกเสือ 

3. วิธีการ ข้ันตอน 

 3.1 สถานศึกษาสำรวจกอง กลุ่มลูกเสือ และคุณวุฒิบุคลากรทางการลูกเสือในสถานศึกษา 

 3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษากรอกแบบ สลช. 1 เพ่ือตั้งกอง หรือกลุ่มลูกเสือ 

 3.2 ผู้บังคับบัญชาลูกเสือในสสถานศึกษากรอกใบสมัคร สลช.2 สมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือ

ในสถานศกึษา(โดยระบุตำแหน่ง ตามวุฒิทางการศึกเสือ B.T.C. / W.B. 2 ท่อน ตามประเภทที่

ผ่านการฝึกอบรม) 

 3.3 แนบสำเนาวุฒิบัตรผ่านการฝึกอบรม พร้อมใบสมัคร สลช.1,  สลช.2 โดยผู้อำนวยการ

สถานศึกษาตรวจสอบความเรียบร้อย และทำหนังสือนำส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

3.4 เมื่อสำนักงานเขตฯ ได้รับหนังสือและแบบคำร้อง สลช.1,  สลช.2 แล้วจะส่งเอกสารไปยัง

สำนักงานลูกเสือจังหวัดสุโขทัย เพื ่อตรวจสอบความถูกต้อง  เรียบร้อย และบันทึกและเสนอ

ผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัดลงนามแต่งตั้งตำแหน่งในแบบพิมพ์ สลช.8,  สลช.9  สลช.10  

3.5 เจ้าหน้าที่ลูกเสือจังหวัดจัดส่งหนังสือตอบกลับพร้อมส่งแบบพิมพ์ทางลูกเสือ ตามที่กรอก

แบบคำขอรับการแต่งตั้ง 

 

 

 



4. ระยะเวลาด าเนินการ 

 4.1 การขอแต่งตั้งกอง ตั้งกลุ่มลูกเสือในสถานศึกษา 

ชื่องาน : การขอแต่งตั้งกอง ตั้งกลุ่มลูกเสือในสถานศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ชื่องาน : ส่งเสริมจัดการเรียนการสอนลูกเสือในสถานศึกษา สพป.สุโขทัย เขต ๑ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือสถานศึกษาจัดการเรียนการสอน และพัฒนากิจกรรมด้านลูกเสือ เนตรนานารี         
ให้ถูกต้องเป็นไปตาม พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 
ล าดับที ่ ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียด ระยะเวล

า 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สถานศึกษาสำรวจกลุ่ม หรือ
กองลูกเสือ ในสถานศึกษา 
หากไม่มี หรือไม่พบ ให้
ดำเนินการขอแต่งตั้งใหม่ 

10 วัน ผู้บริหาร
สถานศึกษา 

(ผอ.ลูกเสือ
โรงเรียน) 

2 
 
 

กรอกใบสมัคร สลช.1   1 ผู้บริหาร
สถานศึกษา 

(ผอ.ลูกเสือ
โรงเรียน) 

3 
 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา                
ลงนามหนังสือถึง สพป.สุโขทัย 
เขต ๑. 

3 วัน สถานศึกษา ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

4 
 
 

สำนักงานเขต 1 ส่งเอกสาร                
ให้ จนท.ลูกเสือจังหวัดสุโขทัย 
ตรวจสอบและบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด             
ลงนามในแบบพิมพ์ 

15 วัน กลุ่มส่งเสริมฯ
สพป.สุโขทัย 

เขต ๑/ 
สำนักงาน

ลูกเสือจังหวัด 

จนท./ผอ.
สพป.สท.๑/
ผอ.ลูกเสือ
จังหวัด
สุโขทัย 

5 
 
 

ผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด             
ลงนามในแบบพิมพ์ สลช.7 
สลช.8 และลงนามหนังสือ               
แจ้งกลับ 

5 -10 วัน กลุ่มส่งเสริมฯ
สพป.สุโขทัย 

เขต ๑/ 
สำนักงาน

ลูกเสือจังหวัด 

จนท./ผอ.
สพป.สท.๑/
ผอ.ลูกเสือ
จังหวัด
สุโขทัย 

 



4.2 การขอแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือในสถานศึกษา 

ชื่องาน การขอแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ส่วนราชการ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ชื่องาน : ส่งเสริมจัดการเรียนการสอนลูกเสือในสถานศึกษา สพป.สุโขทัย เขต ๑ กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือสถานศึกษาจัดการเรียนการสอน และพัฒนากิจกรรมด้านลูกเสือ เนตรนานารี         
ให้ถูกต้องเป็นไปตาม พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 
ล าดับที ่ ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียด ระยะเวล

า 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สถานศึกษาตำแหน่งทางการ
ลูกเสือของบุคลากรในสังกัด 

10 วัน ผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ 

(ผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ) 

 
2 
 
 

กรอกใบสมัคร สลช.2  1 ผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ 

(ผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ) 

3 
 
 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา                
ลงนามหนังสือถึง สพป.
สุโขทัย เขต ๑. 
 

3 วัน สถานศึกษา ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

4 
 
 

สำนักงานเขต 1 ส่งเอกสาร                
ให้ จนท.ลูกเสือจังหวัดสุโขทัย 
ตรวจสอบและบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด             
ลงนามในแบบพิมพ์ 
 

15 วัน กลุ่มส่งเสริมฯ
สพป.สุโขทัย 

เขต ๑/ 
สำนักงาน

ลูกเสือจังหวัด 

จนท./ผอ.
สพป.สท.๑/
ผอ.ลูกเสือ

จังหวัดสุโขทัย 

5 
 
 

ผู้อำนวยการลูกเสือจังหวัด             
ลงนามในแบบพิมพ์ สลช.7 
สลช.8 และลงนามหนังสือ               
แจ้งกลับ 

5 -10 วัน กลุ่มส่งเสริมฯ
สพป.สุโขทัย 

เขต ๑/ 
สำนักงาน

ลูกเสือจังหวัด 

จนท./ผอ.
สพป.สท.๑/
ผอ.ลูกเสือ

จังหวัดสุโขทัย 

 

 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 5.1 พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.2551 

 5.2 ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการแต่งต้ังผู้บังคับบัญชา

ลูกเสือ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2563 (ฉบับที่ 2) 

 5.3 ระเบียบสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยแบบพิมพ์และการใช้แบบพิมพ์ลูกเสือ 

พ.ศ.2567 

 



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร
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