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 ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 

งานท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 

  งานการย้าย / จ าหน่ายนักเรียน 

  งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

           เรื่อง  งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลาง คัน 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ ระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. เพ่ือให้มีระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ  

ขอบเขตของงาน  

1. เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่เขตบริการของแต่ละโรงเรียนต้องได้เข้าเรียนทุกคนต้ังแต่ระดับชั้น
อนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา  

2. สถานศึกษาในสังกัด ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน หรือสถานประกอบการที่เก่ียวข้อง 
ได้แก่ ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษาสังกัด
อาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนย์การเรียนในสถาน ประกอบการ ห้องเรียนสาขา ฯลฯ  

ค าจ ากัดความ  

การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา  
เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา  
เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษาแล้ว แต่ออก

จากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1. ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ ตลอดเวลา 

2. ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแต่ละปี ให้
ครอบคลุมและชัดเจน 

พฤษภาคม 

3. แต่งต้ังและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา หาสาเหตุและวิธีการแก้ไขปัญหา 

มิถุนายน 

4. ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ มิถุนายน 

5. ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่ก าหนด  กรกฎาคม 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน   

                     เรื่อง   งานการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลาง คัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7-16 ปี) ที่ยัง ไม่ได้เข้าเรียน หรือเข้าเรียน
แล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง  

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

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               

 

                                                                                                                                                          
                                                                                                                                     

                                                                                               

                                              

                                                                                                                                                                          
 

                                                                                                    
                                                          

 

 

                                                                                                                                                       

 

                                                                                                                                              

 

                                                                                                                                                         

 

                                                                                            

          ศึกษาแนวปฏิบัติและรายละเอียดการด าเนินการ 

 

 
         ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูล 

 

  แต่งต้ังและประชุมคณะท างานแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน  

         ชี้แจงและแนะน าแนวทางปฏิบัติ/วิธีแก้ไขปัญหาให้สถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

 

  ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

    สรุปและรายงานผล  



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

                 เรื่อง  งานการย้าย / จ าหน่ายนักเรียน 

 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้โรงเรียนมีแนวทางการจ าหน่ายนักเรียนและเกิดความเข้าใจในการจ าหน่ายนักเรียน  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 ว่าด้วยการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน 
สาเหตุที่จะจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน มีอยู่ 5 สาเหตุ คือ  

1. นักเรียนย้ายโรงเรียน  
2. นักเรียนถึงแก่กรรม 
3. นักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่  
4. นักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
5. นักเรียนเรียนจบการศึกษา กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  
    5.1 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ส าหรับสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้ เปิด

สอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  
    5.2 กรณีนักเรียน เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  

ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้  
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา ซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ ระดับ

ก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา  
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขี้นพ้ืนฐาน  
สถานศึกษา หมายถึง โรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานการรับนักเรียน สังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1. กรณีย้ายโรงเรียน  
    1.1 สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ขอย้ายไปเข้าเรียนใน สถานศึกษาอ่ืนต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 
    1.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ 
          1.2.1 อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า(กรณีย้าย
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(กรณีย้ายต่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้เข้าเรียนแล้ว 
          1.2.2 ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานจากสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า (กรณีย้าย
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือภายในสังกัดเดียวกัน) หรือได้รับแจ้งจากส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(กรณีย้ายต่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือต่างสังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน  
          1.2.3 สถานศึกษา จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต  
          1.2.4 สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่อนุญาต
ให้จ าหน่ายนักเรียน เนื่องจากไม่ไปเรียน ตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถติดตามนักเรียนมาเข้า
เรียนได้ ให้ด าเนินการขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุ
นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที่ 

มกราคม – ธันวาคม 
 
 
มกราคม – ธันวาคม 

2. กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม  
    2.1 สถานศึกษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจากผู้ปกครอง โดย
ตรวจสอบกับส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ  
    2.2 สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (แบบ พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1)  
    2.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาต จ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  
    2.4 สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน 

มกราคม – ธันวาคม 

3. กรณีนักเรียนหยุดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน และไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนท่ี  
    3.1 สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียนออกจาก
ผู้ใหญ่บ้าน หรือก านัน หรือจากอ าเภอ/ก่ิงอ าเภอ หรือองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น แล้วแต่
กรณี (แบบ พฐ.23)  
    3.2 สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน ผู้ปกครองและ
นักเรียนไม่มีตัวตนในพ้ืนที่ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ พฐ.20 และ แบบ พฐ.
20/1)  
    3.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการ
พิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.20/2)  
    3.4 สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

มกราคม – ธันวาคม 

 



ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

4. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
    เม่ือนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะให้นักเรียน
เรียนอยู่ในสถานศึกษาต่อไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน
นักเรียนแล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.
20/4) 

มกราคม – ธันวาคม 

5. กรณีนักเรียนท่ีเรียนจบการศึกษา  
    5.1 กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ในสถานศึกษาที่ไม่ได้รับอนุญาตให้
เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น เม่ือสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการเรียนของ
นักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ 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 ให้สถานศึกษาที่เปิดสอน 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ(แบบ พฐ. 13 และ
แบบ พฐ.13/1)  
    5.2 กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 เม่ือสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผล
การเรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 แล้ว ให้ด าเนินการ  
          5.2.1 จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
          5.2.2 รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ(แบบ พฐ. 20/3 และแบบ พฐ.
20/4) 

เมษายน 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบ พฐ.ต่าง ๆ  

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

                     เรื่อง   งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 

 
กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
1. ประสานงาน ส ารวจ รวบรวมข้อมูล จัดท าข้อมูล 

และศึกษาแนวทางการด าเนินงานการจัดการศึกษานอก
ระบบ และตามอัธยาศัย 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
3. ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ การก าหนดวิธีการ 

รูปแบบ และแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ และตาม
อัธยาศัย สิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษา ขอบข่าย
ภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4. ประสานการด าเนินงานกับสถานศึกษาและ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างเครือข่ายการพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาและสนับสนุน ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้รับ
การศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

5. สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

-มีข้อมูลการด าเนินงานการจัดการศึกษานอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 
-มีค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 
-มีคู่มือและแนวปฏิบัติการด าเนินงานการจัด
การศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 
 
 
-มีเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการ
จัดการศึกษา 
 
 
-รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน   

                       เรื่อง  งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                  
 

                                                                                                                                                                         
 

                                                                                                                                                            
 

                                                                                                                                                       

 

                                                                                                                                              

 

                                                                                                                                                         

 

                                                                                            

   ประสานงาน ส ารวจ รวบรวมข้อมูล จัดท าข้อมูลและศึกษาแนวทางการ
ด าเนินงาน 

 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

 

ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ การก าหนดวิธีการรูปแบบ 

ประสานการด าเนินงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงาน   



ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต ๑ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 
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