
- การดำเนินการรับนักเรียนสังกัด สพฐ.  
- งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
- การจัดการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร 
- การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์
- งานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
- งานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน 
- การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนย์การเรียน 
- การจัดการศึกษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน ในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรียน 
- งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
- งานโครงการจัดการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้ องกันตนเอง (อปพ.) 
- งานโครงการหมู่บ้านป้ องกันตนเองชายแดน (ป.ช.ด.) 
- งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
- งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน 
- งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา 
- งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

คู่มือปฏิบัติงาน

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต  ๑

นางสาวอริญญา บุญประกอบ
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นางสาวอริญญา  บุญประกอบ 
     ตำแหน่งนักวิชการศึกษา 

ระดับชำนาญการ 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 



คำนำ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายด้านการศึกษา ถ่ายทอดสู่การ
ปฏิบัติในสถานศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คูม่อืการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจในบทบาท หน้าที่ และขั้นตอนการดำเนินงานในแต่ละด้าน
อย่างเป็นระบบ เน้ือหาในคู่มือประกอบด้วยโครงสร้างงาน บทบาทหน้าที่หลัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เครื่องมือที่ใช้
ในการทำงาน ตลอดจนตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต่ละด้าน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีคุณภาพ และส่งเสริมประสิทธิภาพขององค์กรในภาพรวม 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี  เขต 1 ที่ 672/2567 เรื ่อง 
มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 สั ่ง ณ วันที่ 13 พฤศจิกายน 2567 มอบหมายให้ข้าพเจ้า 
นางสาวอริญญา  บุญประกอบ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ (ตำแหน่งเลขที่  อ 38)  มีหน้าที่  
ความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานดังนี้   

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  นอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

    1.1 ส่งเสริมให้มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษา 
ปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

1.2 การดำเนินการรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 
 1.3 งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 1.4 การจัดการศกึษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร 
 1.5 การจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลที่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 

2. งานส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว
องค์กร  ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันทางสังคมอื่น 

 2.1 งานการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
 2.2 งานการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน 
 2.3 การจัดการศกึษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย์การ

เรียน 
    2.4 การจัดการศกึษาว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ในศูนย์การเรียนรู้  
3 ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องนโยบายและ

มาตรฐานการศึกษา  
 3.1 งานสง่เสริมการจัดการศึกษาขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น  
 3.2 งานโครงการจดัการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อปพ.) 
 3.3 งานโครงการหมู่บา้นป้องกันตนเองชายแดน (ป.ช.ด.) 

4 ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 4.1 งานส่งเสริมการจดัการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 

5. การแข่งขันกิจกรรมทางวิชาการ/งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน /งานมหกรรมทางวิชาการ
6. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม) ในการของบประมาณ
7. งานประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ และผลการดำเนินงานของกลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา



8. งานประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
9. งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน
10. งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา
11. การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน

 11.1 งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทการสร้างความแข็มแข็งให้ชุมชน 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้เพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการดำเนินงานขอขอบคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ที่ให้ข้อเสนอแนะและข้อมูลประกอบการจัดทำคู่มือฉบับ
นี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือสำคัญในการสนับสนุนการจัดการศึกษาให้มีความทั่วถึง  เท่าเทียม 
และมีคุณภาพตามเป้าหมายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

นางสาวอริญญา  บุญประกอบ 
นักวิชการศึกษาชำนาญการ 



สารบัญ 

หน้า 
- การดำเนินการรับนักเรียนสังกัด สพฐ.   1 
- งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  6 
- การจดัการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่นห่างไกลทุรกันดาร  9 
- การจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ 13 
- งานการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  1๗ 
- งานการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐานโดยบุคคลในศูนย์การเรียน  23 
- การจดัการศึกษาวา่ด้วยสิทธิขององค์กรวชิาชพี ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ในศูนย์การเรียน   

32 

- การจดัการศึกษาวา่ด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชน  ในการจัดการศกึษา
ขั้นพื้นฐานในศูนย์การเรยีน  

37 

- งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 42 
- งานโครงการจดัการศึกษาในหมู่บ้านอาสาพัฒนาและป้องกันตนเอง (อปพ.)  45 
- งานโครงการหมู่บ้านป้องกันตนเองชายแดน (ป.ช.ด.)  48 
- งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพกิาร เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 51 
- งานส่งเสริมกจิกรรมประชาธิปไตย และวินัยนักเรียน  54 
- งานส่งเสริม พัฒนาสร้างความเข้มแข็งองค์กรสภานักเรียนในสถานศึกษา  57 
- งานประสานและส่งเสรมิสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  60 



๑ 

1. ชื่องาน การดำเนินการรับนักเรยีนสังกัด สพฐ.

2. วัตถุประสงค
เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาที ่มีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนที ่เปนธรรม 

เสมอภาค โปรงใส ตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีสวนรวม สรางโอกาสที่เปนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน
เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดร ับการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที ่เขตพื้นที่ 

การศกึษาใหบริการ ประจำปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. คำจำกัดความ
“เขตพื้นที่บริการ”  หมายถึง  เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ้นเพื่อใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียน 

โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“นักเรียนในเขตพื้นที ่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง นักเรียนที ่มีชื ่ออยูในเขตพื้นที่บริการของ

โรงเรยีน อยางนอย 2 ป นับถึงวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาที่สมัคร ใหเจาบานหรือเจาของบานรบัรอง
การอาศัยอยูจริง 

“นักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน”   หมายถึง  นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรยีน หรอื นักเรียนท่ีไมมีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบรกิาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี ่ยวกับการดำเนินการรับนักเรียนสังกัดสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่ และปฏิบัติการรับนักเรียน 
5.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคำนึงถึงการมี 

สวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการผูมีอำนาจ พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.๓  จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับ

นักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผูอำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผูมีอำนาจ 
5.๕  เสนอแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่

การศกึษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง 
5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เขตพื้นที่

บริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพื้นที่บริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียนของ
โรงเรยีนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.๗  จัดทำสำมะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่การศึกษา 
5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสำรวจ

จำนวนนกัเรียนท่ีจะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน 
5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ โรงเรียนที่

จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละโรงเรียนให
ผูปกครองนกัเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา 
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5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง
สถานศึกษาที่อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบ 

5.๑๑  ประกาศการจัดหาที่เรียนใหนักเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกคนที่ไมมีที่เรียน 
5.๑๒  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กที่ อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับทั้งเด็กปกติ เด็กพิการ 

ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที ่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษาภาค
บังคับอยางทั่วถึง 

5.1๓  ควบคุม กำกับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กำหนด และจำนวน
หองเรยีนไมเกินตามแผนการรับนักเรียน 

5.1๔  กำกับ ติดตามบันทึกขอมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 

5.1๕  ประสานกับสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ศูนย
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจำจังหวัด โรงเรียนเอกชน 
ครอบครัวและสถานประกอบการที ่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ ่น และหนวยงานที่
เก่ียวของ ใหจัดการศึกษาสำหรับเดก็ที่ไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได 

5.1๖  รายงานผลการดำเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบตามลำดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับนักเรียน 

5.1๗  ดำเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเปน
ธรรม สุจริต โปรงส ตรวจสอบได และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั ้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา วิเคราะหนโยบาย 

และแนวปฏิบัติ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับ สพท. 

เสนอพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา... 

คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
ประจำปการศึกษา ... 

โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัด 

 

จัดทำสำมะโนประชากร 
ขอมูลสารสนเทศเด็กใน 

เขตพ้ืนที่ 

ประกาศรายชื่อโรงเรียน/รายละเอียด
สงเด็กเขาเรียน 

ประสานงาน ควบคุม กำกับ 
ดูแลการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน 
แจง สพฐ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของสำรวจ
จำนวนนักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามที่ สพฐ. กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติที่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพ่ิมเติม 

8.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
- กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 

2545 
8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที่มิใชผูปกครอง 

ซึ่งมีเดก็ที่มีอายุในกณฑการศึกษาภาคบังคบัไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอนหรือ

หลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบียบที่เก่ียวของ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน (ยังไมตรงกับขอ 6)
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการรับนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมปีระสิทธิภาพ
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติ 
เก่ียวกับการรับนักเรียน 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ 
ปฏิทินประชาสัมพันธใหสถาน 
ศึกษาทราบ 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

กลุมสงเสริมฯ 

3 แจงสถานศึกษาดำเนินการตาม 
นโยบาย 

1 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามและตรวจสอบการรับ 
นักเรียนในพ้ืนที่รับผดิชอบ 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
และประเมินผลการดำเนินงาน 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน มีการตรวจสอบทุก 
กระบวนงาน 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 
2.2  เพื่อใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียน

การศกึษาในระบบได 
2.3  เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดหาที่เรียนและสรางโอกาสทางการศึกษาใหแกนักเรียนที่มีขอจำกัดทาง

การศกึษาและอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ใหมีโอกาสไดรบัการศึกษาอยางท่ัวถึงและตามอัธยาศัย 

4. คำจำกัดความ
“การศึกษานอกระบบ” หมายถึง กิจกรรมการศึกษาที่มีกลุมเปาหมายผูรับบริการและวัตถุประสงค

ของการเรียนรู ท ี ่ช ัดเจน มีร ูปแบบ หลักสูตร วิธีการจัดและระยะเวลาเรียนหรือฝกอบรมที่ยืดหยุ นและ
หลากหลายตามสภาพความตองการและศักยภาพในการเรียนรูของกลุมเปาหมายนั้นและมีวิธีการวัดผลและ
ประเมินผลการเรยีนรูที่มีมาตรฐานเพ่ือรับคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเพื่อจัดระดับผลการเรยีนรู 

“การศึกษาตามอัธยาศัย” หมายถึง กิจกรรมการเรียนรูในวิถีชีวิตประจำวันของบุคคล ซึ ่งบุคคล
สามารถเลือกที่จะเรียนรูไดอยางตอเนื่องตลอดชีวิต ตามความสนใจ ความตองการ โอกาส ความพรอม และ
ศักยภาพในการเรียนรูของแตละบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัดการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
5.2  ประสานความรวมมือเครือขายตามภารกิจความรับผิดชอบการจัดการศึกษานอกระบบของ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5.3  ผูปกครองยื่นความประสงคขออนุญาตนำนักเรยีนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ ที่มีความจำเปนเขา

รับการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
5.4  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ความจำเปนของนักเรียนที่ตองไปเรียนตอ 

กศน. 
5.5  จัดทำหนังสอืใหความเห็นชอบโดย ผอ. สพท. ลงนาม สง กศน. ที่รบัเด็กเขาศึกษาตอ 
5.6  แจงโรงเรียนจำหนายนักเรียนออกจากการเปนนกัเรียน 
5.7  สรุป รายงาน จัดทำทะเบียบขอมูลนักเรียนอายุไมครบ 15 ปบริบูรณ เขาเรียนตอ กศน. 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
8.4 หนังสือสำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 

ศึกษาแนวทาง 

การดำเนินงาน

ประสานความรวมมอืเครือขาย 
การศึกษานอกระบบ 

วิเคราะหตรวจสอบความจำเป
น

 สงตอการศึกษานอกระบบ 

สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางทั่วถึง 

2. เพ่ือใหสถานศึกษาในสังกัดดำเนินการจัดหาวิธีการที่เหมาะสมใหกับนักเรียนที่ไมสามารถเรียนการศึกษาในระบบได
3. เพ่ือมีการประสานงานการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษาแนวทางตามระเบียบ กฎหมายท่ี

เก่ียวของ 
- กลุมสงเสรมิฯ 

2 กำหนดภารกจิขอบขายการชวยเหลือ
สนับสนุนนักเรยีนที่มีปญหา 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 วางแผน สนับสนนุ และประชุม
คณะกรรมการหนวยงานท่ีเก่ียวของ
รวมกันแกปญหา 

7 วัน ตามระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 ประสานหนวยงานผูเก่ียวของเพื่อ
สนับสนุนใหผูเรยีนไดรับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานอยางทั่วถึง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินการ 
- ไมผานการประเมินตองปรับปรุง 

7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปรายงานผล 7 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

ศึกษาแนวทาง 

การดําเนินงาน 

ประสานความรวมมือเครือขาย 
การศึกษานอกระบบ 

วิเคราะหตรวจสอบความจาํเปน 

 สงตอการศกึษานอกระบบ  

สรุปรายงาน 

เห็นชอบ 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อใหเด็กที่อยูในพื้นที่พื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับ

การศกึษาครบทุกคน 
2.2 เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร

ไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
2.3 เพื่อสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหลื่อมล้ำทางการศึกษาในพื้นที่พิเศษและถิ่น

หางไกลทุรกันดาร 

3. ขอบเขตของงาน
เปนการสงเสริมการจัดการศึกษาใหประชากรวัยเรียนที่อยูในพื้นที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร 

พื้นที่สูง ชายแดน พื้นที่ชายฝงทะเลและเกาะแกง ตั้งแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษา 
ในสังกัด สอดคลองตามนโยบาย กลยุทธ จุดเนนของ สพฐ.  และประสานความรวมมือและแกไขปญหา 
ความเหลื ่อมล้ำทางการศึกษากับหนวยงานหรือสถานประกอบการที ่เกี่ยวของ ไดแก สำนักงานสงเสริม
การศกึษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศยั องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน
การศกึษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถาบันอ่ืน ๆ 

4. คำจำกัดความ
“สถานศึกษาในพื ้นที ่พ ิเศษ”  หมายถึง สถานศึกษาตามที ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานประกาศ โดยใหคำนึงถึงพื้นที่ที่เปนเกาะ หรือบนภูเขาสูง หรือหุบเขา หรือเชิงเขา ที่ไมสามารถ
เดินทางดวยพาหนะใดๆ ไดสะดวกตลอดป หรือพื้นที่ที ่มีความเสี่ยงตอความมั่นคงของประเทศ หรือเหตุอ่ืน

“เดก็”  หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
“พื ้นที่เสี ่ยงภัย”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั ้งอยูในจังหวัดชายแดนภาคใต ไดแก จังหวัดสตูล ยะลา 

ปตตานี นราธิวาส และ 4 อำเภอในจังหวัดสงขลา ไดแก อำเภอจะนะ เทพา นาทวี และสะบายอย รวมถึง
โรงเรยีนที้ตั้งอยูในพ้ืนที่อ่ืนๆ ที่ไดรับผลกระทบจากภัยสงครามหรือการกอการราย 

“พื ้นที่ทุรกันดาร”  หมายถึง โรงเรียนที่ตั ้งอยูในบริเวณพื้นที่ที ่การคมนาคมไมถึง หรือไปลำบาก 
ขาดแคลนสาธารณูปโภค สาธารณูปการ หรือปจจัยพ้ืนฐานในการดำรงชีพ บริการของรัฐเขาไปได 

“ชนกลุมนอย”  หมายถึง  โรงเรียนที่นักเรียนสวนใหญเปนผูอพยพเขามาอยูรวมกันในประเทศไทย
และไมมีสัญชาตไิทย 

“พื้นที่บนภูเขา”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่สูงที่เดินทางยากลำบาก ตองเดินทางเขาออก 
ขึ้นลงขามภูเขาหรือผานภูเขาเทานั้น ไมมีทางเดนิเลียบเชิงเขาที่สามารถใชสัญจรไดโดยไมตองขึ้นลงผานภูเขา 

“พื้นที่บนเกาะ”  หมายถึง  โรงเรียนที่ตั้งอยูบนพื้นที่ที่มีน้ำลอมรอบโดยตลอด ตองเดินทางสัญจร 
โดยทางเรือหรือทางอากาศเทานั้น ไมสามารถสัญจรไดโดยทางถนนได กรณีมีสะพานที่รถยนตสามารถสัญจรได
เขื่อมกับแผนดินแลว หรือกรณีที่เกาะมีแพขนานยนต หรือเรือเฟอรรี่  หรือพาหนะอื่นใดที่สามารถนำรถยนต
ขามไปที่เกาะได  

“พื ้นที่ชายแดน”  หมายถึง  โรงเรียนที่มีเขตบริการของโรงเรียนติดตอกับแนวชายแดนประเทศ 
เพ่ือนบาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงาน 
5.2 บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจในสิทธิ และหนาที่ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5.3 จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา ผานการสำรวจ คนหาและจัดทำ

ระบบขอมูลเด็กที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีพิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดาร 
5.4 แตงตั้งคณะทำงานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือเพื่อสรางโอกาสทางการศึกษาตามบริบทของ

พื้นท่ีสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายใหไดรับการศึกษา 
5.5 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรปุผลการดำเนินงาน 
5.6 รายงานผลการดำเนินงานใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 วางแผนสรางกลไกการดำเนินงา

น

บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาที ่

 แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนุน แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดทำและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหลื่อมล้ำ 

ทางการศึกษา 
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7. แบบฟอรมที่ใช
แบบสำรวจเดก็วัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 - 16 ป) ท่ียังไมไดเขาเรียน ซึ่งที่อาศัยอยู

ในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกันดาร (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.3  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  การจัดการศึกษาในพ้ืนท่ีพิเศษและถ่ินหางไกลทุรกันดาร สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1. เพ่ือใหเดก็ที่อยูในพ้ืนที่พ้ืนที่พิเศษและถิน่หางไกลทรุดาร อยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับการศึกษาครบทุกคน
2. เพ่ือใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดทีม่ีนกัเรียนในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทรุกันดารไดรับการศึกษาอยางเหมาะสม และมีคุณภาพ
3. เพ่ือสรางความรวมมือในการแกไขปญหาความเหล่ือมล้ำทางการศึกษาในพ้ืนที่พิเศษและถิ่นหางไกลทุรกนัดาร

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนในพ้ืนท่ีภูเขาที่
หางไกล ทุรกันดาร และชาวเล 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 แตงต้ังคณะทำงานและจัดประชุมเพ่ือ
แกไขปญหา 

5 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม 
แกไขปญหา และสรุปผล 

30 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐาน
ทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการดำเนนิงาน 7 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 

 วางแผนสรางกลไกการดําเนินงาน 

บูรณาการความรวมมือในการสรางความเขาใจ 
ในสิทธิและหนาท่ี 

 แตงต้ังคณะทํางานเพื่อสรางรูปแบบการชวยเหลือ 

ติดตาม ตรวจสอบ สงเสริม สนับสนนุ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนนิงาน 

จดัทําและพัฒนาฐานขอมูลเพ่ือลดความเหล่ือมลํ้าทางการศึกษา 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ การตัดสนิใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทยไดเขาเรียนในสถานศึกษา 

ในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย ไดเขาเรียน 

ใหสอดคลองตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแกเด็กำมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
2.3 เพื ่อประสานความรวมมือกับหนวยงานที ่เก ี ่ยวของกับการศึกษาของเด็กที ่ไมมีหลักฐาน 

ทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

3. ขอบเขตของงาน
เปดโอกาสใหเด็กที่ไมมีสถานะทางทะเบียนหรือไมมีสัญชาติไทยทุกคนที่อยูในประเทศไทยไดเขารับ

การศกึษา เชนเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพ่ือการจัดการศึกษาแกบุคคลเหลานี้
ใหมีความเหมาะสม ไดแก วิธีการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกกษา ระหวางนักเรียนอยูในสถานศึกษา การ
ยายที่เรยีนระหวางป เมื่อจบการศึกษา  

4. คำจำกัดความ
“เด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย”  หมายถึง เด็กที่ไมมี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไมใชเชื้อชาติสัญชาติไทย ที่อาศัยอยูในพ้ืนท่ีประเทศไทย 
“เดก็”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุยางเขาปท่ีเจ็ดจนถึงอายุยางเขาปท่ีสิบหก เวนแตเด็กที่สอบไดชั้นปท่ีเกา

ของการศึกษาภาคบังคับแลว 
“ผูปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผูใชอำนาจปกครองหรือผูปกครอง

ตามประมวลกฏหมายแพงและพาณิชย และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือที่เด็กอยูรับ
ใชการงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สรางความเขาใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแกบุคคลไมมีหลักฐานทางทะเบียน

ราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 
5.2  สำรวจขอมูลประชากรวัยเรียนกอนเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และจัดทำทะเบียนประวัติขอมูล

เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสญัชาติ ที่อยูในพ้ืนที่บริการของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหาเพื่อใหเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรไดเขา

เรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 
5.4  ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาของเด็กไรสัญชาติ เพ่ือจัดทำทะเบียนใหเด็กท่ีไมมี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ไดเขาเรียนใหสอดคลองกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษา
แหงชาติ 

5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปดกวางใหเด็กทุกคนและดำเนิน
มาตรการเพื่อสนับสนุนการเขาเรียนอยางสม่ำเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน   
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5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรปุ และแกไขปญหาผลการจัดการศึกษา 
5.7  รายงานผล สพฐ. และหนวยงานที่เก่ียวของ  

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลเดก็ที่ไมมีหลักฐาน
ทางทะเบียนราษบและไมมีสั่ญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดการศกึษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคบั (อายุยางเขาปที่ 7-16 ป) ที่ยังไมเขาเรียนซึ่งเปน 

เด็กที่ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือเด็กไมมีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
7.2  แบบสำรวจขอมูลเด็กท่ีไมมีเลขประจำตัว 13 หลัก พฐ.03 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษธิการวาดวยหลักฐานการรับนักเรียนเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
8.5 พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.6 คูมือแนวปฏิบัตสิำหรับการจัดการศึกษาแกบุคคลท่ีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ

ไทย ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแกบุคคลท่ีไมมหีลกัฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหเด็กไรสัญชาติ เด็กตางชาติพันธุในวัยการศึกษาภาคบงัคับไดรับการศึกษาทุกคน 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจแนวปฏิบัติ - กลุมสงเสริมฯ 

2 สำรวจขอมลูนกัเรียนเด็กไรสัญชาติ 
เด็กตางชาติพันธุ 

60 วัน - กลุมสงเสริมฯ/
โรงเรียน 

3 แตงตั้งคณะทำงานและประชุมแกไขปญหารวมกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5 วนั - คณะทำงาน 

4 จัดการศึกษาตามความเหมาะสม ประสาน
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

15 วัน มีการตรวจสอบมาตรฐา
นทุกกระบวนการ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 30 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

6 รายงานผลการดำเนนิงาน 5 วนั 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

สรางความเขาใจนโยบายเปดโอกาส 

การเขาถึงโอกาสทางการศึกษา 

สํารวจและจัดทําทะเบียนขอมูลเด็กที่ไมมีหลักฐานทางทะเบียน
ราษบและไมมี่สัญชาติไทย 

 แตงตั้งคณะทํางานและประชุมแกไขปญหารวมกับ 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสมท้ังสายสามัญและแนะแนวอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แกไขปญหา สรุปผล 

รายงานผลการดําเนินงาน 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง 

มีความรู ความเขาใจในการจัดการศกึษา 
2.2  เพื ่อใหหนวยงาน และบุคคลที ่ เกี ่ยวข องมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

โดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น  
2.3  เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและครอบครัวที่มีความประสงคในการจัดการศกึษา และพัฒนา

ประสิทธิภาพการสงเสริมการจัดการศกึษาโดยครอบครวัอยางเต็มตามศักยภาพ 

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาโดยครอบครัว”  หมายถึง การจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที ่บ ิดา มารดา หรือ 

ผู ปกครองเปนผู รับผิดชอบจัดการศึกษาใหกับบุตรหลานดวยตนเองโดยเปนผู สอนดวยตนเอง หรือเปน
ผูอำนวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 

“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาที่ครอบครัวมีภูมิลำเนาหรือหากครอบครัวมี
ทะเบียนบานอยูที่หนึ่งแตมีถิ่นพักอาศัยในปจจุบันอีกที่หนึ่ง ซึ่งจะใชเปนสถานศึกษา ใหยื่นคำขออนุญาตตอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ณ ถิ่นที่อยูอาศัยปจจุบันได โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 

- ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 การขออนุญาตจดัการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
๕.๑  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
5.๒  ประสาน สงเสรมิ สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครวั 
5.๓  นำคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัวพรอมแผนการจัดการศึกษา เสนอใหคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต 
      5.4  แจงผลการพิจารณาใหครอบครัวทราบโดยเร็ว กรณีครอบครัวไมไดรับอนุญาต ครอบครัวไมเห็น

ดวยกับมติของคณะกรรมการดังกลาว สามารถฟองตอศาลปกครองภายใน ๙๐ วันนบัแตวันที่ไดรับแจงผลการ
พิจารณา ตามนัยมาตรา ๔๙ แหงพระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
5.5 จัดทำขอมูลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พรอมรายงานขอมูลในระบบจัดเก็บขอมูล

ผูเรียนรายบุคคลสำหรบัการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว และจัดทำเอกสารตาง ๆ เชน บัตรประจำตัว
ผูเรียน ทะเบียนผูเรียน  ระเบียนแสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา เอกสาร
เทียบโอนผลการเรยีน และเอกสารหลักฐาน ทางการศึกษาตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด   
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5.๖  แตงตั้งคณะกรรมการฝายวิชาการ ฝายงบประมาณ ฝายการเงิน ฝายวินัยและนิติกร คณะทำงาน
ติดตามผลการจัดการศึกษา คณะทำงานการวัดและประเมินผลการเรียนรู เพ่ือการสงเสริมคุณภาพเชิงวิชาการ 
ตามหลักการการจัดการศึกษาโดยครอบครัว ไดแก การจัดทำแผนการศึกษา กระบวนการเรียนรู และการวัด
ประเมินผล 

     5.7 ประสานงานสถานศึกษา สถาบันการศึกษา และหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือในการ
สงเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู และสงเสรมิ สนับสนุน คุมครองสิทธิ์ประโยชนของเด็กและครอบครัวอันพึง
ประสงคในการจัดการศึกษา เชน การใหบริการหรือประสานงานแหลงเรียนรูอื่น ๆ แกครอบครัวไดใชเพื่อการ
พัฒนาความรูความสามารถผูเรยีนอยางเต็มตามศักยภาพ 

    5.8 ดำเนินการวางแผน เตรียมการติดตามกำกับดูแล โดยศึกษาขอมูลสารสนเทศ ประมวลสภาพ
ปญหาและความตองการในการพัฒนาการศึกษา กำหนดจุดมุงหมายการกำกับดูแล จัดทำแผนการติดตามฯ 
กำหนดกรอบการประเมิน วิธีการติดตามและการรายงานผลการกำกับติดตาม  

      5.9 ดำเนินการตรวจสอบและประเมินผล เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามจุดมุงหมาย
หรือไม และมีสภาพการจัดประสบการณ/การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล ปญหา อุปสรรค รายงาน
ผล 

- กรณีผาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรองผล /ออกหนังสือรับรองหรือออกหลักฐานการ
จบการศึกษา/มีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียน 

- กรณีที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเห็นวา ครอบครัวที่ไดรับอนุญาตจัดการศึกษาแลว ไม
สามารถจัดการศึกษาไดตามแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แนะนำใหครอบครัวนั้นปรับปรุงการจัดการศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนด   ครอบครัวใดไมดำเนินการตาม
คำแนะนำ ใหสำนักงานเขตพ้ืนพ้ืนท่ีการศกึษาเสนอ ตอคณะกรรมการศึกษาศึกษาธิการจังหวัด เพื่อพิจารณาให
ครอบครัวนั้นเลิกจัดการศึกษา /จำหนายผูเรียน 

- กรณีมีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตามคำขอของครอบครัว /
รับคำขอเลิกการจัดการศึกษา เสนอคำขอเลิกจัดการศึกษา  ออกระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) จำหนายชื่อผูเรียนออกจากทะเบียนผูเรียน แจงคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
และสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน   ทราบ     
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 

 

ประสาน สงเสริม สนับสนุน / 

รับคำขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบ

คณะกรรมการผูมีอำนาจ 

 
ตรวจสอบและประเมินคุณภาพจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศกึษาทราบ กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพ่ือของบประมาณ ครอบครวัทำหนังสืออุทธรณภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับแจง 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสทิธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วนั นับตั้งแตวันไดรับผลการพจิารณา 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสทิธิประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอนัพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

นิเทศ กำกับติดตามใหความชวยเหลอืแนะนำตามหลกัการจัดการศกึษาโดยครอบครัว 

มีคุณภาพ ไมมีคุณภาพ 

สรุปรายงานผล 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจยั 

อนุญาต 
ไมอนุญาต 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
7.2  แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
7.3  รูปแบบการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครวั 
7.4  แบบคำสั่งใหเลิกจัดการศกึษาโดยครอบครวั 
7.5  แบบคำรองขอเทียบโอนผลการเรียน 
7.6  แบบบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน 
7.7  แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
7.8  แบบคำรองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.9  แบบบันทึกการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
7.10  แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
7.11  ทะเบียนนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5  กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
2. เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศกึษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น
3. เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผูรับผดิชอบ 
1 ครอบครัวยืน่เอกสารคำขออนุญาตจัด

การศกึษา 
30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 

และแนวปฏิบัติตามคูมือ
ประชาชน ตาม พ.ร.บ. อำนวย
ความสะดวกฯ 
-เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามท่ีไดจัดทำรวมกับ
คณะกรรมการที ่สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 พิจารณาตรวจสอบคำขออนุญาต ๕ วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการผูมอีำนาจพิจารณา 30 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนงัสือแจงผลการพจิารณา โดย ผอ.
สพท.ลงนาม 

2  วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 ประสานความรวมมอืในการสงเสรมิ
กระบวนการจดัการเรยีนรู และสงเสรมิ 
สนับสนุน คุมครองสทิธิ์ประโยชนของเดก็และ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศกึษา 

3 วัน 

6 วางแผน กำกับ ดูแลการพัฒนาคณุภาพการจัด
การศกึษาขั้นพืน้ฐานโดยครอบครวัอยาง
ตอเนื่อง อยางนอยภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 

15 วัน 

7 -วัดผลประเมนิผลการจัดการศกึษาขัน้พื้นฐาน
โดยครอบครวั ประจำปการศึกษา 
   กรณีไมผานเกณฑ แจงใหครอบครวัทีจ่ัด
การศกึษาปรับปรุงการจดัการเรียนการสอน
ภายในหวงเวลาที่กำหนดหากไมสามารถ
ดำเนนิการได ก็เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวดัยกเลกิการจดัการศึกษาและ
แจงใหครอบครวัที่จัดการเรยีนทราบฯ 

3 วัน 

30 วัน 

 

 

ประสาน สงเสรมิ สนับสนุน / 

รับคําขออนญุาตจัดการศกึษาโดยครอบครัว 

คณะกรรมการผูมอีํานาจ 

 
ตรวจสอบและประเมนิคณุภาพจัดการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงบิดา/มารดา/ผูจัดการศึกษาทราบ กลุมสงเสริมการจัดการศกึษาแจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 

กลุมนโยบายและแผนฯ สงขอมูลใหสพฐ. เพื่อของบประมาณ ครอบครัวทาํหนังสืออุทธรณภายใน 15 วนั นับตั้งแตวันท่ีไดรับแจง 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเบิกจายเงนิอุดหนุนใหบิดา/มารดา/ผูจัดก
ารศึกษา 

กรณีไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใชสิทธิการฟองตอสาลปกครอง 
ภายใน 90 วัน นับต้ังแตวันไดรับผลการพิจารณา 

สงเสริมสนับสนุนและคุมครองสิทธิประโยชนของเด็กและ
ครอบครัวอันพึงประสงคในการจัดการศึกษา 

นิเทศ กํากับติดตามใหความชวยเหลือแนะนําตามหลักการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

มีคณุภาพ ไมมีคุณภาพ 

สรุปรายงานผล 

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 

อนุญาต 
ไมอนุญาต 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัวและสงเสริมใหบิดา มารดา หรอืผูปกครอง มีความรู ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
2. เพ่ือใหหนวยงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว ชัดเจนมากขึ้น
3. เพ่ือเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครวั

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
-ออกหนังสือรับรองหรอืหลักฐานการจบ
การศึกษา/จำหนายผูเรยีน 
-กรณเีลิกการศึกษาโดยบานเรียนขอเลิกจัด
การศึกษา จัดทำคำสั่งใหเลิกจัดการศึกษาตาม
คำขอของครอบครัว/จำหนายผูเรียนแจงให
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
ทราบ 

30 วนั 

5 วนั 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จุดเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานการจัดการศกึษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1  เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ตามกฎกระทรวงวาด วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2.2 เพื ่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามรูปแบบที ่กำหนดใหผู เร ียนมีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม  

2.3 เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพ
เทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมคุ มครองสิทธิประโยชนของศูนยการเรียนที่ตั ้งขึ้นเพื ่อแสดงใหเห็นการมุงพัฒนาผู เรียน 

สูความเปนมนุษย ที่สมบูรณ อารมณสงัคม สติปญญา มีคุณธรรมนำความรูคูทักษะ และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืน
ไดอยางมีความสุข โดยคำนึงถึงสิทธิประโยชนของผูเรียน คุณภาพผูเรียนตามที่หลักสูตรกำหนด ความเปน
เอกภาพและความมั่นคงของชาติ 

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาโดยบุคคลในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษาโดยบุคคลผู ขอจัด

การศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔ สำหรับผูเรียนที่ขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติทั้งนี้ใหเปนไป
ตามประกาศของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนไมเกิน  50  คน  ใหเสนอคำขอและเอกสารประกอบ 
ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนผูพิจารณาอนุญาต 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๕๐ คน แตไมเกิน ๑๐๐ คน ใหสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศกึษาเสนอคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัดผูมีอำนาจพิจารณา 

- ศูนยการเรียนที่มีผูเรยีนจำนวนเกินกวา ๑๐๐ คน ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
เสนอคำขอตอคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 

“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาที ่บ ุคคลผูขอจัดการศึกษาขั ้นพื้นฐานใน 
ศูนยการเรียนตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 
2554 ยื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งศนูย  โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 

- ระดับกอนประถมศึกษา หรือระดับประถมศึกษา หรือระดับกอนประถมศึกษาถึงระดับ
ประถมศกึษา ใหย่ืนความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษา ใหยื่นความประสงคฯ ตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูเรียน”  หมายถึง 

๑. เปนผูอาศัยอยูในประเทศไทย และมีอายุยางเขาปท่ี ๗ จนถึงอายุ ๑๘ ปบริบูรณ กรณีท่ี
ผูเรียนสมัครเขาเรียนมีอายุเปนไปตามที่กำหนดในวรรคแรก และยังไมสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหถือวามี
คุณสมบัติเปนผูเรียนตามประกาศฉบับนี้ และ 
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๒. เปนเด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรยีนปกติ และมีลักษณะอยางหนึ่ง 
อยางใด ดังตอไปนี้  

๒.๑ เด็กยากจน 
๒.๒ เด็กที่มีปญหาเก่ียวกับยาเสพตดิ 
๒.๓ เด็กที่ถูกทอดทิ้ง  
๒.๔ เด็กที่ถูกทำรายทารุณ 
๒.๕ เด็กที่ไดรับผลกระทบจากโรคเอดส หรือโรคติดตอรายแรงที่สังคมรังเกียจ 
๒.๖ เด็กในชนกลุมนอย 
๒.๗ เด็กเรรอน 
๒.๘ เด็กถูกบังคับใหขายแรงงาน หรอืแรงงานเด็ก 
๒.๙ เด็กที่อยูในธุรกิจทางเพศหรือโสเภณเีด็ก 
๒.๑๐ เด็กในสถานพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน 
๒.๑๑ เด็กพิการ  
๒.๑๒ เด็กซึ่งขาดโอกาสในการเขาศึกษาในระบบโรงเรียนปกติในกรณีอื่นๆ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
5.๒  ประชาสัมพันธใหความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 
5.๓  รับแบบยื่นความประสงคขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา  
5.๔  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจัดการศึกษารวมกับผูขอจัดการศึกษาหรืออาจมอบหมาย 

ใหสถานศึกษารวมจัดทำแทนก็ได 
5.๕ รับคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนจากผูขอจัดการศึกษา พรอมแผนการจัดการศึกษารวมทั้งแจงผล 

การพิจารณาที่เกี่ยวของแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการศูนยการเรียน 
5.๖  พิจารณาคำขอจัดตั้งศูนยการเรียนตามแนวทางการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
5.๗  จัดใหมีการวัดและประเมนิผลการเรียนในระดับการศึกษาอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
5.๘  จัดใหมีการวัดและประเมินผลใหมตามหลักเกณฑและระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กำหนด 
5.๙  ออกหลักฐานการศึกษาแกผูเรียนหรือผูสำเร็จการศึกษาจากศูนยการเรียนวาไดศึกษาหรือสำเร็จ

การศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
5.๑๐  ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู สงเสรมิและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการบริหารการจัด

การศกึษา และดานอื่น ๆ แกผูจัดการศกึษา 
5.1๑  พัฒนาท ักษะความรู  ความสามารถ แก บ ุคลากรทางการศ ึกษาของศ ูนย การเร ียน 

ซึ่งประกอบดวยผูจัดการศกึษา ผูบริหารศูนยการเรียน และผูสนับสนุนการศึกษา 
5.1๒  ดำเนินการเทียบโอนผลการเร ียนแกผ ู เร ียนในศ ูนย การเร ียนใหเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
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5.1๓  ประสานเรื่องสิทธิประโยชนดานเงินอุดหนุนจากรัฐ และเรียกคืนเงินอุดหนุนหรือเงินชวยเหลือ
ตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศกึษา เพื่อนำสงเปนรายไดแผนดิน 

5.1๔  ดำเนินการพิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคลตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคล 
ในการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 ขอ 14 (1) (2) (3) และแจงเปนหนังสือ 
ใหผูจัดการศึกษาทราบภายใน 30 วัน 

5.1๕  รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียนอื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แตไมตัด
สิทธิผูเรยีนที่จะสมัครเขาเรียนในสถานศึกษาอื่น 

5.1๖  รายงานการจัดตั้งศูนยการเรียน และการเลิกศูนยการเรียน ตามขอ 14 ของกฎกระทรวง 
วาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยืการเรียน พ.ศ. 2554 ใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

5.1๗  รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำสั่งอุทธรณ หรือเลิกศูนยการเรียน เพื่อเสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน
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6.1  ขั้นพิจารณาอนุญาต 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ 

แนวปฏบิัต ิ

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาศูนยการเรียน 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท.แตงตั้งคณะกรรมการวิชา
การจัดทำแผนรวมกับผูขอฯ  

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศกึษาและเอก
สารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.อนุญาต 
จัดการศึกษา 

-ผูเรยีนไมเกนิ 50 คน ผอ.สพท.พิจารณา 

 ผูเรยีนเกิน 50 คนไมเกนิ 100 คน เสนอ กศจ. มีอำนาจ 

-ผูเรยีนเกิน 100 คน สพท. เสนอ กพฐ. พจิารณา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรยีนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

กรณีไมอนุญาต  ผูยื่นขอจัดการศึกษา

ย่ืนอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

ออกใบรบัรองผลการศึกษา 
ตามหลักสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย ดำเนินการ

ตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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6.2  ขั้นตอนยกเลิกการจัดศูนยการเรียน 

 

การเลิกศูนยการเรียนฯ 

กรณีผูจัดการศึกษาตาย กรณีผูจัดการศกึษาขอเลิก กรณมีีคำส่ังใหเลกิ 

ผูแทนแจง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ออกประกาศเลิกศูนยการเรียน 

ผูจัดการศกึษารวบรวมหลกัฐาน 

เอกสาร สงสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาภายใน ๓๐ วัน 

ผูจัดการศึกษายื่นคำขอเลิกจัด

การศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาออก

คำสั่งเลิกศนูยการเรยีน 

ผูจัดการศึกษารวมกับสำนกังาน

เขตพ้ืนทีก่ารศกึษาจัดหาที่ให

ผูเรยีน 

สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ผูจัดการศึกษายื่นอุทธรณภายใน 

๑๕ วัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานคณะกรรมการเขตพื้นท่ี

การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
7.2  แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
7.3  แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน 
7.4  แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4  ระเบียบ หลักกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
8.5  ประกาศ กพฐ. เรื่อง คุณสมบัติของผูเรียนในศูนยการเรียนที่จัดการศึกษาโดยบุคคล 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ 

3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ
3. ขอบเขตของงาน
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1 รับเอกสารคำขอจัดการศึกษา 30 นาท ี - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 

10 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษาเปนไป
ตามที่ไดจัดทำรวมกับคณะกรรมการที ่
สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสรมิฯ 

3 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 30 วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณา 
ลงนามโดย ผอ.สพท. 

2  วัน - วิธกีารเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสรมิฯ 

5 -การวัดและประเมินผล 
-ออกหลักฐานการศึกษา 
-ใหคำปรึกษา คำแนะนำ และความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ ดานการ
บริหารการจัดการศึกษา และดานอื่น ๆ แก
ผูจัดการศึกษา 

5 วัน 
5 วัน 
5 วัน 

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ  
-วธิีการเปนไปตามหลักสตูรการศกึษา
ข้ันพื้นฐานของ 
-วธิีการเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงศกึษาธิการวาดวยการเทียบ
โอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กลุมสงเสรมิฯ 

 ตรวจสอบเอกสารคำขอ 

ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนญุาตจัดการศกึษา 

การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

แจงผลการพิจารณา 

 ตัดสินผลการศึกษา รับรองผลการศึกษา 

รวมจัดการเรยีนรู วัดและประเมินผล 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานโดยบุคคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามรูปแบบท่ีกำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญติัการศึกษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แกไข
เพ่ิมเตมิ 

3. เพ่ือเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหผูเรยีนไดรับการศึกษาที่มีคณุภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ
3. ขอบเขตของงาน
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

-พัฒนาทักษะความรู ความสามารถ แก
บุคลากรทางการศึกษาของศูนยการเรียน 
-การเทียบโอนผลการเรียนแกผูเรียนในศูนย
การเรียน 
-ประสานเร่ืองสิทธิประโยชนดานเงนิอุดหนุน
จากรัฐ และเรียกคนืเงินอุดหนุนหรือเงนิ
ชวยเหลือตาง ๆ จากรัฐที่ยังเหลืออยูในรอบ
ปจากศูนยการเรียนท่ีเลิกจัดการศึกษา เพื่อ
นำสงเปนรายไดแผนดิน 
-พิจารณาการเลิกจัดการศึกษาโดยบุคคล 
(3) และแจงเปนหนังสือใหผูจัดการศกึษา
ทราบภายใน 30 วัน 
-รวมกับผูจัดการศึกษาจัดหาศูนยการเรียน
อื่นใหแกผูเรียนในกรณีเลิกศูนยการเรียน แต
ไมตัดสิทธิผูเรียนที่จะสมัครเขาเรียนใน
สถานศึกษาอื่น 

-ตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
บุคคลในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ในศูนยการเรยีน พ.ศ. 2554  
ขอ 14 (1) (2) 

6 -รายงานการจัดต้ังศนูยการเรียน 
และการเลิกศูนยการเรียน  

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ กลุมสงเสรมิฯ 

7 รับเรื่องการอุทธรณหรือโตแยงคำส่ังอุทธรณ 
หรือเลิกศูนยการเรียน เสนอตอผูมีอำนาจ
พิจารณาอุทธรณตามกฎหมาย 

- วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ กลุมสงเสรมิฯ 
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ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยบคุคลในศูนยการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยบุคคลในการจดัการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎกระทรวงวาดวยสิทธิของบุคคลในการจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย
การเรยีน พ.ศ. 2554 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. เพื่อเปนแนวทางในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามรูปแบบที่กำหนดใหผูเรียนมคุีณภาพตามมาตรฐานการศึกษาในพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

3. เพื่อเปนการสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มคุีณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอื่นๆ
3. ขอบเขตของงาน
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษา
ข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน 

ศูนยการเรียน 
2.2 เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศนูยการเรียน  
2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม

กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพ ในศูนยการเรียนใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน”   หมายถึง การจัดการศึกษา 

โดยองคกรวิชาชีพ ตองเปนองคกรวิชาชีพที่ไดจัดตั้งตามกฎหมายและแตงตั้งผูขอจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
ศูนยการเรียนตามมีกฎกระทรวง วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนย 
การเรียน พ.ศ. ๒๕๕๔  

“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่องคกรวิชาชีพ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิของ
องคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 แตงตั้งผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอ
อนุญาตตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ณ สถานที่จัดตั้งองคกร   โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังนี้ 

- ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัด

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 
5.๒  ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศกึษาขององคกรวิชาชีพ 
5.๓  ผูจัดการศกึษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
5.๔  จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ  
5.๕  ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรวิชาชีพ 
5.๖  การจัดการเรียนรู การวัด และประเมนิผลการศึกษาของวิชาชีพ 
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5.๗  การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.๘  กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ 

ผูขอจัดการศึกษา เขามาปรึกษาประสงค 

ขอจัดการศึกษาศูนยการเรียนฯ 

 

ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 
พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เก่ียวของ 

สพท. 
แตงตั้งคณะกรรมการ 

วิชาการจัดทำแผนรวมกับ 
ผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ 
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

ผอ.สพท. 
อนุญาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสอืแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูยื่นขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่ง 

ตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสริมการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 

ออกใบรับรองผลการศึกษาตามหลักสูตร 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
7.2 แผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 
7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรวิชาชีพโดยศูนยการเรียน 

7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรวิชาชีพในศูนยการเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.๔ กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 

2554
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 
3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏบัิติ ๓ วัน กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิ

ชาชีพในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554 

กลุมสงเสริมฯ 

1 องคกรวิชาชีพย่ืนคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

3 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ใหคำปรึกษา ประกอบการพิจารณา 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที่ สพท. แตงตั้ง 

กลุมสงเสริมฯ 

4 รวมจดัทำแผนการศึกษากับองคกร
วิชาชีพ 

2 วนั - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 26 วัน แนวปฏิบตัิตามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

6 ใหคำปรีกษา คำแนะนำ ใหความรู 
สงเสริมและสนับสนุนดานวิชาการ 
ดานการบรหิาร ดานการจัดการศึกษา 
และดานอ่ืน ๆ แกผูจัดการศึกษา 

5 วนั กลุมสงเสริมฯ 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษา 

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และแผนการจดัการศกึษา 

การจดัทาํแผนการจดัศึกษา

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ

การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 

ไม่ผ่าน 

ศึกษา กฎหมาย 

ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
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ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนยการเรียน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค :  1. เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรวิชาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในศนูยการเรยีน 
2. เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรียนโดยองคกรวชิาชีพ ในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรวชิาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 
3. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
7 -เทียบโอนผลการเรียน 

-พิจารณาการเลิกศูนยการเรียนและ
แจงหนังสือใหผูจัดการศึกษาทราบ 
-รวมกับผูจัดการศึกษา จดัหาศูนยการ
เรยีนอ่ืนใหแกผูเรียน กรณีเลิกศูนย
การเรียนแตไมตัดสิทธ์ิผูเรียนที่จะเขา
เรยีนในสถานศึกษาอื่น 
-รายงานผลการจัดต้ังศูนยและเลิก
ศูนยการเรียนใหคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ 

5 วนั 
30 วัน 

5 วนั 

5 วนั 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิÊนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 

 กำกับ และติดตามการจัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน การจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน
ในการจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานในศูนยการเรียน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดตั้งศูนยการเรียนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการ

จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานในศนูยการเรียน  

2.3 เพื่อสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียม
กับการศึกษาในรูปแบบอ่ืนๆ 

3. ขอบเขตของงาน
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในศูนยการเรียนให

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

4. คำจำกัดความ
“การจัดการศึกษาดวยวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ในศนูยการเรียน”  หมายถึง .... 
“สำนักงาน”  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาที่องคกรชุมชน  องคกรเอกชน  ตามกฎกระทรวง

วาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 2554แตงตั้งผูขอจัด
การศกึษายื่นคำขออนุญาตตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ณ สถานท่ีจัดตั้งองคกร    
โดยยื่นคำขออนุญาตได ดังน้ี 

- ระดับกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษายื ่นที ่สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศกึษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนตนสามารถยื่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายยื่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติกาจัดการศึกษาวาดวยสิทธิ ขององคกรชุมชนและองคกร

เอกชนในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
5.๒ ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด

การศกึษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
5.๓ ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตในการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
5.๔ จัดทำแผนการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
5.๕ ขอความเห็นชอบคณะกรรมการเขตในการอนุญาตการจัดการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกร

เอกชน 
5.๖ การจัดการเรียนรู การวัด และประเมินผลการศึกษาขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน 
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5.๗ การตัดสินและรับรองผลการศึกษา 
5.๘ กำกับ ติดตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏิบัต ิ

 
ผูขอจัดการศึกษา 

เขามาปรึกษาประสงคขอจัดการศกึษาศนูยการเรยีน 

 
ผูขอจัดการศึกษายื่นคำขอจัดการศึกษาฯ 

พรอมแผนการจัดการศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวของ 

สพท. 
แตงต้ังคณะกรรมการวิชาการจัด

ทำแผนรวมกับผูขอฯ 

สพท.พิจารณาคำขอจัดการศึกษาแผนการจัดการศึกษาและ
เอกสารที่เกี่ยวของเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 

 ผอ.สพท.อนญุาตจัดการศึกษา 

จัดทำหนังสือแจงผล/ แจงผลการพิจารณา 

ใหผูจัดการศึกษาทราบ 

กรณีไมอนุญาต  

ผูย่ืนขอจัดการศึกษายื่นอุทธรณ/ทบทวนคำสั่งตามแตกรณี 

สพท. จัดทำขอมูล สารสนเทศ 
สำหรับวางแผนการทำงานตอไป 

สงเสรมิการจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
การตัดสินผลการศึกษา 

 ออกใบรบัรองผลการศึกษาตามหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินผล+ศูนย 
ดำเนินการตามหลักเกณฑการวัดและประเมินผลฯ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1 แบบยื่นความประสงคขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนใน

ศูนยการเรียน 
7.2 แผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศูนยการเรียน 
7.3 แบบยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนโดยศูนยการเรียน 
7.4 แบบตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของผูยื่นขออนุญาตจัดการศึกษา 
7.5 แบบแจงผลการพิจารณาการจัดตั้งศูนยการเรียน 
7.6 แบบประกาศใหอนุญาตการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชนในศนูยการเรียน 

8. เอกสารหลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยสิทธิขององคกรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในศูนยการเรียน พ.ศ. 

2554 
     8.5  คู มือการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชุมชนและองคกรเอกชนในการจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานการจัดการศึกษาวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษา 

 ข้ันพ้ืนฐานในศูนยการเรยีน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานขององคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรยีน 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดต้ังศูนยการเรยีนโดยองคกรชุมชนและองคกรเอกชน ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยสิทธิขององคกรชมุชนและองคกรเอกชน

ในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในศูนยการเรียน 
3. เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานใหผูเรียนไดรับการศึกษาที่มีคุณภาพเทาเทียมกับการศึกษาในรปูแบบอื่นๆ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
ศึกษา กฎหมาย ระเบียบแนวปฏบัิต ิ ๓ วัน 

1 ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาต 30  นาที - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบการพจิารณา 

30 วัน เอกสารมีความครบถวนถูกตอง
สมบูรณ แผนการจัดการศึกษา
เปนไปตามที่ไดจัดทำรวมกบั
คณะกรรมการที ่สพท. แตงต้ัง 

กลุมสงเสริมฯ 

3 
เสนอคณะกรรมการใหความเห็นชอบ 

26 วัน - วิธีการเปนไปตามกฎกระทรวงฯ 
และแนวปฏิบติัตามคูมือประชาชน 
ตาม พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดทำหนังสือแจงผูจัดการศึกษา โดย 
ผอ.สพท.ลงนาม 

2 วัน แนวปฏิบตัติามคูมือประชาชน ตาม 
พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ 

กลุมสงเสริมฯ 

5 

6 

7 

 ผูจดัการศึกษายื่นคำขอจัดการ

ศึกษา

ผูจัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

การจดัทำแผนการจัดศึกษา 

 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 

การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 

 
กำกับ 

และติดตามการจัดการศึกษา

การตัดสินและรับรองผลการศกึษา 

ไม่ผ่าน 
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อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใ

จ

ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ช่ืองาน งานสงเสรมิการจัดการศกึษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

2. วัตถุประสงค
เพื่อประสานและสงเสริมองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหสามารถจัดการศึกษา สอดคลองกับนโยบาย

และมาตรฐานการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาดำเนินการตามระเบียบ แนวปฏิบัติในการสงเสริมกาจัดการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. คำจำกัดความ
“องคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)”  หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร

สวนตำบล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร 
“การถายโอนทางการศึกษา”  หมายถึง การที ่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับสิทธิในการจัด

การศกึษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน 
และไดรบัการประเมนิความพรอมโดยใหกระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินความพรอม
ในการจัดการศึกษขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและสงเสริมใหทองถิ่นใหสามารถจัดการศกึษาสอดคลองกับ
นโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติของงานสงเสริมการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
5.๒ สรางความเขาใจ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดบัขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
5.๓ สรางเครือขายการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษา 
5.๔ ประสานความรวมมือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่นอยางตอเนื่อง 
5.๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพ 

และความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
8.4 พระราชบัญญัติการกำหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอำนาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2542

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัต ิ

สรางความเขาใจสงเสริม 

สนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมือการจัดการศกึษา 

สรุปผลการรายงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐาน
ชื่อกระบวนงาน   งานสงเสรมิการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศกึษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ ๓ วัน 

๒ สรางความเขาใจในสิทธิและหนาที่การจัด
การศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

๔ วัน ดำเนนิการปละ ๑ ครั้ง กลุมสงเสรมิฯ 

๓ สรางเครือขายประสานงานการจดั
การศึกษาระดับการศึกษา 

๑๒ วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

๔ 
ประสานความรวมมือการจัดการศึกษา
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินอยาง
ตอเนื่อง 

๑๒   วัน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดำเนนิการเปนไปตามมาตรฐาน
และสอดคลองกับนโยบาย 

กลุมสงเสรมิฯ/
องคการปกครอง
สวนทองถิ่น 

๕ สรุปรายงานผลการจัดการศึกษา ทุกภาคเรียน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

แนวปฏบิัติ 

 สรางความเขาใจสงเสริมสนับสนุน 

สรางเครือขายการจัดการศึกษา 

ประสานความรวมมอืการจัดการศึกษา 

สรุปผลการรายงาน 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพฒันาและปองกนัตนเอง
(อพป.) 

2 วัตถุประสงค 
2.1 ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสำนึกสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถิ่นฐานเห็น

ประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ตั้ง 
2.2 มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความมั่นคงความสงบ

เรียบรอยของชุมชน 
2.3 พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและ

สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ดำเนินการฝกอบรมประซาชนหมูบาน ในพื้นที่รวมกับกองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน

ราชอาณาจักร (กอ.รมน. จังหวัด) ในหมูบาน อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป.) 
3.2 ประชาชนมีความตระหนักถึง ภัยคุกคามทุกรูปแบบและตระหนักถึงบทบาทหนาที่ในการมีสวน

รวมในการปองกันและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตอความมั่นคงและความสงบเรียบรอย ภายในประเทศ 

4. คำจำกัดความ
“งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง (อพป.)” หมายถึง  โครงการ

อาสาพัฒนาและปองกันตนเอง โดยฝกอบรมประชาชนในหมู บานใหมีศักยภาพ สรางชุมชนใหเขมแข็ง 
รักถิ่นฐาน รวมกันพัฒนา และปองกันแกไขปญหาตางๆ ดวยตนเอง จัดชุดรกัษาความปลอดภัยในหมูบาน รวม
ใจในการอนุรกัษขนบธรรมเนียมประเพณี มรดกทางวัฒนธรรม อนุรักษธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง(อพป.) 

ตามบริบทพ้ืนที่ 
5.๒ รวมจัดทำแผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. รวมกับ กอ.รมน. จังหวัด หรือหนวยงานที่

เก่ียวของ 
5.๓ มีสวนรวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปนวิทยากรในหมูบาน 
5.๔ ประสานความรวมมือในการจัดสงขาราชการเขารวมเปนวิทยากรตามที่ กอ.รมน.จังหวัดกำหนด 
5.๕ ติดตามและประมินผลการดำเนินงานในแตละปตามท่ี กอ.รมน.จังหวัดขอความรวมมือ 
5.๖ สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง
พระราชบัญญัติจัดระเบียบบริหารหมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง พ.ศ. 2522 

จัดทำแผนรวมกับ กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

 ติดตามและประเมิน 

สรุป รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดำเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ

 วิทยากรดำเนินการตามโครงการในหมูบาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการจัดการศึกษาในหมูบานอาสาพัฒนา และปองกันตนเอง ( อพป. ) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 

วัตถุประสงค : 1. ฝกอบรมประชาชนในหมูบาน ใหมีศักยภาพ มีจิตสำนกึสรางชุมชนใหเขมแข็งรักถ่ินฐานเห็นประโยชนของชาติและสวนรวมเปนที่ต้ัง 
2. มีสวนรวมในการพัฒนาและปองกันแกไขปญหาตางๆ ที่มีผลกระทบตอความม่ันคงความสงบเรยีบรอยของชุมชน
3. พัฒนาและยกระดับความเปนอยูของราษฎรในหมูบานใหสูงขึ้นกวาเดิม อยางเปนระบบและสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในหมูบาน

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหการจดัการศึกษาใน
หมูบานอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง (อพป. ) 
ตามบริบทพื้นท่ี 

๓ วัน ชุมชนมีความเขมแข็ง กลุมสงเสรมิฯ 

1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเขารวมจัดทำ
แผนงานพัฒนาการศึกษาในหมูบาน อพป. 
รวมกับ กอ.รมน. จังหวัด 

15 วัน มีแผนงานพัฒนาการศึกษา กลุมสงเสรมิฯ 

2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเขารบัการประชุม
รวมกับ กอ.รมน. ภาค เพื่อจัดการฝกอบรมเปน
วิทยากรใน หมูบาน 

7 วัน เสริมสรางวิทยากรตามที่กำหนด กลุมสงเสรมิฯ 

3 ประสานความรวมมือในการจดัสงขาราชการเขา
รวมเปนวิทยากรตามที ่กอ.รมน.จงัหวัดกำหนด 

7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 ติดตามและประมินผลการดำเนินงานในแตละป
ตามท่ี กอ.รมน.จังหวดัขอความรวมมอื 

15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปและรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาตอไป 

15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จัดทําแผนรวมกบั กอ.รมน. 

ฝกอบรมวิทยากร รวมกับ กอ.รมน. 

  ติดตามและประเมิน 

สรปุ รายงานผลและประชาสัมพันธ 

เผยแพรผลการดําเนินงาน 

ศึกษา วิเคราะห 

สังเคราะหโครงการ

 วิทยากรดําเนินการตามโครงการในหมูบาน 

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง สามารถนำความรูไป

สรางความมั่นคงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมีคุณภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
งานโครงการหมู บ านปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) เปนภารกิจในการรักษาความมั ่นคงตาม 

แนวชายแดน โดยมิไดหมายถึงการสรางรั ้ว เครื ่องกีดขวาง การวางกำลังทหาร กองกำลังตำรวจตระเวน
ชายแดน เพื่อตรึงแนวชายแดนเทานั่น แตยังหมายถึงภารกิจที่ตองฟนฟูศักยภาพของประชาชนใหเขมแข็งทุก
ดาน ทั้งทางดานการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม จิตวิทยา การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอมใน
หมูบานตามแนวชายแดนใหสูงข้ึน พรอมที่จะเปน “ปราการพลังประชาชน” 

4. คำจำกัดความ
“งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.)”  หมายถึง โครงการหมูบาน ปองกันตนเองตาม

แนวชายแดน เปนโครงการที่รัฐบาลไดจัดทำขึ้น เพื่อชวยเหลือราษฎรไทยที่ไดรับผลกระทบจากการสูรบบริเวณ
ตามแนวชายแดน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบริบทพื้นที่ 
5.๒ ประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน. , ตชด.,คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด) 
5.๓ จัดทำแผนงาน/โครงการ เพ่ือจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและเหมาะสม 
5.๔ จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5.๕ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
5.๖ สรุปรายงานผลใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 
5.๗ เผยแพรผลการดำเนินงาน 



49 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร /หลักฐานอางอิง
1. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป พ.ศ. 2561-2580 ดานความมั่นคง
2. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 กรกฏาคม 2524 เก่ียวกับหมูบานปองกันตนเองตามชายแดน
3. แผนแมบทโครงการหมูบานปองกันชายแดนตนเอง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2540-2544
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 10 พ.ศ. 2550-2554 แผนงาน/โครงการ

หมูบานปองกันตนเองชายแดน 

จัดประชมุหารือกับหนวยงานทีเ่ก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานทีก่ี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สงัเคราะห 

โครงการฯ ตามบรบิทพ้ืนที่  

จัดทำแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจำเปนและเหมาะสม 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานโครงการหมูบานปองกันตนเองชายแดน  (ปชด.) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค :  เพ่ือใหเด็กและเยาวชนที่อยูอาศัยตามแนวชายแดนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึง 
สามารถนำความรูไปสรางความมัน่คงใหกับตนเอง/ครอบครัว/ชุมชนและประเทศชาติอยางมคุีณภาพ 
ลำดบัที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหโครงการหมูบานปองกัน
ตนเองชายแดน (ปชด.) ตามบรบิทพื้นท่ี 

7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

1 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดประชุมหารือกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ (กอ.รมน. ตชด. 
คณะกรรมการความมั่นคงจังหวัด) 

12 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำแผนงาน/
โครงการ เพื่อจัดกิจกรรม ตามความจำเปนและ
เหมาะสม 

7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 

3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

4 ติดตามประเมินผลการดำเนนิงานตามแผนงาน / 
โครงการ 

12 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

5 สรุปรายงานผลใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนา 

12 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

6 เผยแพรผลการดำเนินงาน 7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

จัดประชุมหารือกบัหนวยงานที่เก่ียวของ 

(กอ.รมน.ตชด.)  

จัดกิจกรรมตามแผนงานโครงการรวมกับหนวยงานที่กี่ยวของ 

ติดตามและประเมินผลการดําเนนิงานตามแผนงาน/โครงการ 

สรุป รายงานผล .ใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

เพื่อปรับปรุงและพัฒนา 

 เผยแพรผลงาน 

ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห 

โครงการฯ ตามบริบทพื้นที่  

จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อจัดกิจกรรมตามความจําเปนและเหมาะสม 

จุดเร่ิมตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพกิาร ผูดอยโอกาส และผูมี
ความสามารถพเิศษ 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับ

การศกึษาข้ันพ้ืนฐานใหไดรับการสงเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอย

โอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษในระดับการศกึษาขั้นพื้นฐานและนำไปพัฒนาระบบการจัดการศึกษา
สำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. คำจำกัดความ
“ผูพิการ”  หมายถึง เด็กพิการที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือ

บุคคลท่ีสถานศีกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาใหคนพิการไดรับ
สิทธิชวยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจำแนกคนพิการเปน  
9 ประเภท ไดแก บุคคลที่มีความบกพรองทางการเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน บุคคลที่มีความ
บกพรองทางสติปญญา บุคคลที่มคีวามบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพบุคคลท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลที่มีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั้น
บุคคลท่ีมีความบกพรองทางการพูดและภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซอน 

“ผูดอยโอกาส”  หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปญหาตาง ๆมีชีวิตความ
เปนอยูดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับบริการทางการศึกษาหรือไดรับพัฒนา 
ทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จำเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมี
ชีวิตความเปนอยูที่ดีข้ึน มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสดุได 

“ผูมีความสามารถพิเศษ”   หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเดนดานใดดานหนึ่งหรือ
หลายดาน ในตนสติปญญา ความคิดสรางสรรค การใชภาษา การเปนผูนำดานวิชาการกีฬา ดนตรี ภาษา ศิลปะ 
หรืออื่นๆ ในสาขาใดสาขหนึ่งหรือหลายสาขาอยางเปนที่ประจักษเมื่อเปรียบเทียบกับผูที่มีอายุระดับเดียวกัน 
สภาพแวดลอมหรือประสบการณเดียวกัน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วางแผนการสำรวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทำทะเบียนเพื่อรวบรวม

ขอมูลที่จำเปนของเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษอยางเปนระบบ 
5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถ

พิเศษกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เก่ียวของใหจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 
5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธ ีการจัดการศึกษาแก 

ผูที่เก่ียวของ 
5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดำเนินงานอยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ 
5.5 รายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
๘.1 พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ พระราชบัญญัติการศกึษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
8.๓ กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสำหรบัเด็กพิการเด็กดอยโอกาส 

และเด็กที่มคีวามสามารถพิเศษ

สำรวจขอมูล/จดัทำทะเบยีน 

ประสานงานหนวยงานทีเ่กีย่วของ 

ศึกษาวิจยั เผยแพร 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามผล วิเคราะหผล 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  สงเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผูพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : เพ่ือสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเขาใจสิทธิ หนาที่ในการจัดการศึกษา มีความพรอมและจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

1 วางแผนการสำรวจขอมลูกับสถานศึกษาและ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของจัดทำทะเบียนเด็กพิการ  
เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
อยางเปนระบบ 

๑๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 ประสานสงเสริมการจัดการศึกษาสำหรบัเด็กพิการ 
เด็กดอยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษกับส
ถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง 

๕ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 ศึกษา วิจัย และสงเสริมการวิจยัรปูแบบการจัด
การศึกษาสำหรับเด็กพกิาร เด็กดอยโอกาสและ
เด็กที่มีความสามารถพิเศษ และเผยแพรวิธีการจัด
การศึกษาแกผูเก่ียวของ 

๓๐ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

4 ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา ๕ วัน สถานศึกษาจัดการศึกษาได
ตามมาตรฐาน 

กลุมสงเสริมฯ 

5 รายงานผลการจดัการศึกษา ๗ วัน - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสญัลักษณผังข้ันตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงา กิจกรรมงานหรือการปฏิบั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงา จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิกิจกรรมประชาธิปไตย และวินัยนกัเรียน

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาที่ของตนเอง 
2.2  เพ่ือปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนึกความเปนประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
2.3  เพ่ือสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอ่ืน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  สนับสนุนใหสถานศึกษาวางแผนและจัดทำโครงการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนใหเปน

แหลงเรียนรูเก่ียวกับกระบวนการประชาธิปไตยของนักเรียน 
3.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรียน การแตงกาย การรวม

กิจกรรม 
3.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกัน และแกไขพฤติกรรมที ่ไมเหมาะสมของ

นักเรียน 
3.4  สงเสริมสถานศึกษา ในการพัฒนาผูเรียน 
3.5  ประสานการติดตาม นิเทศ และประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรม และการประชาสัมพันธ 

4. คำจำกัดความ
“ประชาธิปไตย”  หมายถึง  ระบอบการปกครองประเทศระบอบหนึ่ง ซึ่งปกครองโดยประชาชนผาน

กระบวนการเลือกตั้งผูแทนราษฎร 
“วินัย”  หมายถึง  ระเบียบสำหรับควบคุมคนในสังคมแตละแหง เปนขอตกลงในสังคมนั้นท่ีจะใหทำ

หรือไมใหทำในบางสิ่งบางอยาง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  สนับสนุนใหสถานศกึษา วางแผนการจัดกิจกรรม ประชาธิปไตยในโรงเรียน ใหเปนแหลงเรยีนรู

เก่ียวกับประชาธิปไตยของนกัเรียน 
5.2  สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำระเบียบวาดวยความประพฤตินักเรยีนนักศึกษา 
5.3  สงเสริมใหสถานศึกษากำหนดแนวทางการปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของ

นักเรียนนักศึกษา 
5.4  สงเสริมสถานศึกษาในการจัดทำโครงการเด็กและเยาวชนดีเดน 
5.5  ศึกษา วิเคราะห วิจัยในการพัฒนาเพ่ือสงเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 อนุสัญญาวาดวยสิทธเิด็ก 
8.2 คูมือบริหารจัดการแนะแนว 2545 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยสิทธิเด็กและเยาวชน

ศึกษาแนวทางการจัดกจิกรรมประชาธิปไตยในสถานศึกษา

สรางความเขาใจ

กำหนดนโยบายใหสถานศึกษาปฏบิัติ

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน

จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของสถานศึกษา
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริมกิจกรรมประธิปไตยและวินัยนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1. เพื่อสงเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนใหนักเรียนรูจักสิทธิและหนาท่ีของตนเอง
2. เพื่อปลูกฝงแนวคิดสรางจิตสำนกึความเปนประชาธปิไตยและวินัยนกัเรียน
3. เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีจิตอาสา สรางสรรคกิจกรรมชวยเหลือผูอื่น

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนนิการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยใน

สถานศึกษา 
1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 การช้ีแจง สรางการรับรู ความเขาใจ รูปแบบตางๆ 
เชน ประชมุ แจงเวียนประชาสัมพันธ 

1-2 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

3 กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

4 จัดโครงการสงเสรมิประชาธิปไตยและวินัยนักเรยีน
ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

3 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

5 ประสานหนวยงานอื่นๆ 5 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

6 กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมของ
สถานศึกษา 

15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 15 วนั - กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรม 

ประชาธิปไตยในสถานศึกษาสถานศึกษา 

สรางความเขาใจ 

กำหนดนโยบายใหสถานศกึษาปฏิบัติ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดโครงการสงเสริมประชาธิปไตยและวินัยนกัเรยีน

ในระดับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ประสานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

กำกับติดตามประเมินผลการจัดกจิกรรมของ

จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานสงเสรมิ พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนใน
สถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือปลูกฝงนักเรียนใหมีคานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธิหนาที่ตามกฎหมาย 
2.2 เพื ่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดตั ้งองคกรสภานักเร ียนสำหรับใช เปนกลไกในการพัฒนา

สถานศึกษาโดยการมีสวนรวมของสภานักเรียน 
2.3 เพ่ือสรางคุณลักษณะใหนักเรยีนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอ่ืนได 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 สงเสริมพัฒนาความเขมแข็งในองคกรสภานักเรียน เด็ก และเยาวชนในสถานศึกษา 
3.2 พัฒนาผูเรียนใหมีภาวะผูนำมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนและสังคม 
3.3 สนับสนุนการจัดตั้งสภานักเรียนในสถานศกึษา 
3.4 สงเสริม สนบัสนุน การจดักิจกรรม โครงการของสภาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานักเรียนใน

ทุกระดับใหมีประสิทธิภาพ 
3.5 สงเสริมใหมีธรรมนูญสภานักเรียนในทุกระดับ 

4. คำจำกัดความ
“สภานักเรียน”  หมายถึง สภาผูแทนนักเรียนที่ไดรับการคัดเลือกเขามาทำหนาที่ชวยเหลือโรงเรียน

ทางดานการปกครอง กิจกรรมของโรงเรียน และกิจกรรมของนกัเรียน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
๕.๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภา

นักเรียนในสถานศึกษา 
5.๒ แจงนโยบาย แนวปฏิบัตใิหโรงเรียนในสังกัด 
5.๓ กำหนดโครงการ กิจกรรมของโรงเรยีน/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.๔ ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการกำหนดกิจกรรม 
5.๕ ดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรมท่ีกำหนด 

- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับโรงเรียน 
- การเลือกตั้งสภานักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- การประชุมสภานักเรียน ระดับเขต 

5.๖ ติดตาม ประเมินผลการดำเนนิงานในทุกกิจกรรม 
5.๗ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8.2 อนุสัญญาสิทธิเดก็ 
8.3 พ.ร.บ.คุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
8.4 พ.ร.บ.สงเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาต ิพ.ศ. 2550

แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจัดตั้งองคกรสภานักเรียน 

ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 

รวมกบัโรงเรียนในการจัดโครงการ/กิจกรรมเสริม 

ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อรวมกนัสงเสริมและพัฒนา 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานสภานกัเรียน 

กำกับติดตามประเมินผลการดำเนนิงาน 

ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัต ิ

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานสงเสริม พัฒนาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค : 

1 เพื่อปลูกฝงนักเรียนใหมคีานิยมประชาธิปไตยและรูจักสิทธหินาท่ีตามกฎหมาย 
2 เพื่อสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดต้ังองคกรสภานกัเรียนสำหรับใชเปนกลไกในการพฒันาสถานศึกษาโดยการมสีวนรวมของสภานักเรียน 
3 เพื่อสรางคุณลักษณะใหนักเรียนมีภาวะผูนำมีจิตอาสาและทำงานรวมกับผูอืน่ได 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 

๑ ศึกษา วิเคราะห กฎหมาย แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสงเสริม 
พฒันาสรางความเขมแข็งองคกรสภานักเรียนในสถานศึกษา 

๓ วัน 

๒ ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานองคกรสภานักเรียนในสถาน
ศึกษา 

3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๓ แจงนโยบายใหโรงเรียนดำเนินงานการจดัตั้งองคกรสภา
นักเรียน 

5 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๔ ทำความเขาใจกับโรงเรียนในการดำเนินการ 1-2 วนั กลุมสงเสรมิฯ 

๕ รวมกับโรงเรียนในการจัดโครงการ/กจิกรรมเสริมในระดับเขต
พื้นที่การศกึษา 

7 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๖ ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือรวมกันสงเสริมและ
พฒันา 

3 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

๗ กำกับติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 
๘ สรุปรายงานผลการดำเนินการ 15 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
จดุเริÉมตน้หรือสิ Êนสดุกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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1. ชื่องาน งานประสานและสงเสริมสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็ง
ของชุมชน 

2. วัตถุประสงค
2.1 เพ่ือสงเสริมการมีสวนรวมของทุกภาคสวน 
2.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง 
2.3 เพ่ือสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  สงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน และชุมชน 
3.2  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหนาที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
3.3  ติดตาม ประเมนิผล การปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพัฒนาอยาง

เปนระบบ 

4. คำจำกัดความ
“คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพ ื ้นฐาน”  หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

ในสถานศึกษา ประกอบดวย ประธานกรรมการ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ผูแทนศิษยเกา ผูแทนพระภิกษุสงฆ หรือผูแทนองคกรศาสนาในพื้นที่ และกรรมการ
ผูทรงคณุวุฒิ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
5.2  แจงระเบียบแนวปฏิบัติใหโรงเรียนในสังกัด 
5.3 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 
5.3  จัดทำประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
5.4  จัดทำทะเบียนขอมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.5  สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- ใหความรูความเขาใจในบทบาทและหนาที่ สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง 
        - การสรางเครือขายคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.6  กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
5.7  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เก่ียวของ แจงระเบียบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศกัยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการ 
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7. แบบฟอรมที่ใช
แบบเสนอขื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ไดรบัการสรรหาตามหลักเกณฑที่กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 กฎกระทรวงกำหนด จำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหา คัดเลือกประธาน

กรรมการและกรรมการ วาระดำรงตำแหนง และการพนจากตำแหนงของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2564 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานและสงเสรมิสถานศึกษาใหมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งของชมุชน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
วัตถุประสงค :  1. เพื่อสงเสริมการมสีวนรวมของทุกภาคสวนในพ้ืนที ่

2. เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนใหมีความเขมแข็ง
3. เพื่อสรางความเขมแข็งใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบัผิดชอบ 
1 ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏบิติัท่ีเก่ียวของ 

แจงระเบียบแนวปฏิบัตใิหโรงเรยีนในสังกัด 
5 วัน มีแผนงาน/โครงการ กลุมสงเสรมิฯ 

2 ตรวจสอบแบบเสนอชือคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5 วัน กลุมสงเสรมิฯ 

3 จัดทำประกาศแตงตั้งและจัดทำทะเบียนขอมลู
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

3 วัน มีทะเบยีนคณะกรรมการ
ศึกษาครบทกุโรงเรียน 

กลุมสงเสรมิฯ 

4 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

5 กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 30 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

6 สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 3 วัน - กลุมสงเสรมิฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 

ศึกษาวิเคราะหระเบียบแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวของ แจงระเบยีบแนวปฏิบัติให

โรงเรียนในสังกัด 

ตรวจสอบแบบเสนอชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานและเอกสารที่เก่ียวของ 

จัดทําประกาศแตงต้ังและจัดทําทะเบียนขอมูล

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สงเสริม สนับสนุน พัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กาํกับ ติดตาม การดําเนินงาน 

สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการ 

จุดเริÉมตน้หรือสิ Êนสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั การตดัสินใจ ทิศทางหรือการเคลืÉอนไหวของงาน จดุเชืÉอมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน ř หนา้) 
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