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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการศึกษา 

 
      ความเป็นมา 
              งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมใหสถานศึกษาในสังกัด สามารถจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนนการบูรณาการการจัด การศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  
นอกระบบ และตามอัธยาศัย ใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนดานรางกาย  
จิตใจ  สังคม สติปญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส    
เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งสงเสริมใหบุคคล  ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา  สถานประกอบการ  องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน                        
     วัตถุประสงค์ 
               1.  เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการศึกษา  
       2.  เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการศึกษา 
 

      หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ชื่อ          นางสาวขนิษฐา ตญัญาภักดิ์         ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
กลุ่มงาน   ส่งเสริมการจัดการศึกษา       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 

 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
     1.1 การศึกษาในระบบ  
          1.1.1. ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษา 
                 ปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงมีคุณภาพ 
          1.1.2. การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา  ทุรกันดาร  และชาวเล 
          1.1.3. การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ  เด็กต่างพันธุ์ 
          1.1.4. การจัดการศึกษาพ้ืนที่พิเศษ 
          1.1.5. การแก้ปัญหาเด็กตกกล่น  เด็กกลุ่มเสี่ยง  และเด็กออกกลางคัน 
          1.1.6. งานทะเบียนการศึกษา 
     1.2 การศึกษานอกระบบ 
 2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ   
     สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
     และมาตรฐานการศึกษา 
     3.1 ส่งเสริมการจัดการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
การศึกษาในระบบ 1) การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัด การศึกษาตั้งแต่ระดับ      

การศึกษาปฐมวัยและ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
2) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์  
3) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่นเด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็ก ออกกลางคัน  
4) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  จัดเก็บและยกเลิกระเบียน แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) จัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิ การศึกษา (ปพ.2) ควบคุม จัดเก็บรักษา
หลักฐานแบบ รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) - การตรวจสอบวุฒิการรับรอง
การศึกษา 

การศึกษาในระบบ 1) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้ เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษา ใน
ระบบและ การศึกษาตามอัธยาศัย  
2) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

การศึกษาตามอัธยาศัย การส่งเสริมให้สถานศึกษาหน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษา  โดยร่วมวางแผน
และก าหนดแนวทางใน การสนับสนุน 

 
2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน   
    องค์กรวิชาชีพ   สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว 
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน
ของบุคคลครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร วิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบันสังคม
อ่ืน 

 
3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง กับนโยบายและ 
    มาตรฐานการศึกษา 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษา 
 

ส่งเสริมการจัดการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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    การจัดการศึกษาในระบบ   
    การก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงและ 
    มีคุณภาพ  (การรับนักเรียน) 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และ ตรวจสอบได้ 
  2. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค  

3. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน 
   และให้ ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพ้ืนฐาน  
4. เพ่ือให้บุคลากรผู้ทาหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน  
   เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.ท าความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการ  
   การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน  
4. ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง  
5. ก ากับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ.  
6. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล  นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  
   ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ธันวาคม – มกราคม 

2. ตรวจสอบข้อมูลประชากรในวัยเรียน ระดับชั้นอนุบาล 1  และชั้นประถมศึกษา 
   ปีที่ 1 จากข้อมูลกรมการปกครอง (อ าเภอ)  

ธันวาคม – มกราคม 

3. เสนอความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ธันวาคม – มกราคม 

4. ประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบ 
   - ประกาศนโยบายการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่  
   - ประกาศให้ผู้ปกครองส่งบุตร หลาน เข้าเรียน 
   - ประกาศจัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียนในระดับเขตพ้ืนที่ 
   - ประกาศรับรอง คณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 

มกราคม – กุมภาพันธ์ 

6. รวบรวมข้อมูลรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มิถุนายน 
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เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545)  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553)  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

              (ฉบับที2่) พ.ศ. 2553  
7. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
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ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล นโยบายและแนวปฏิบัติ 

ตรวจสอบข้อมูลประชากรในวัยเรียน 

ประกาศนโยบายการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่ 

ก ากับติดตามการรับนักเรียน 

รวบรวมข้อมูล/รายงานผล  ต่อ สพฐ. 
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       การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล   
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เด็กท่ีอยู่ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดาร  และชาวเล  ที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ ได้รับ
การศึกษาครบทุกคน  

2. เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ภูเขาทุรกันดาร  และ ชาวเลได้รับ
การศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ   
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พื้นที่ภูเขา   ทุรกันดาร  และชาวเลให้ ได้เข้า
เรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา  

2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง  ได้แก ่ ส านักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นโรงเรียนต ารวจตระเวน ชายแดน
การศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชนสถาบันทางศาสนาและสถาบันอื่นๆ เพ่ือจัดให้
นักเรียนในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลให้ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กท่ีอยู่ในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและ ชาวเล 
    ที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับการศึกษา 

พฤศจิกายน  

 2.ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลเด็กท่ีอาศัยอยู่ในพ้ืนที่ภูเขาที่ห่างไกล  ทุรกันดาร 
   และชาวเล 

กุมภาพันธ์ - มีนาคม 

 3.แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม เพื่อพิจารณาแก้ไขปัญหาและจัดเด็ก  
   ให้ได้เข้ารับการศึกษา 

เมษายน  - พฤษภาคม 

 4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา มิถุนายน 
 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน กรกฎาคม 

 
เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545)  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553)  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

              (ฉบับที2่) พ.ศ. 2553  
7. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
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       การจัดการศึกษาเด็กไรส้ัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับ การศึกษาภาค
บังคับ  

2. เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้อง              
กับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ  

3. เพ่ือประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ  
ขอบเขตของงาน  

เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของแต่ละโรงเรียน เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ ต้องได้รับการศึกษา
สนองนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติซึ่งจะเป็นประโยชน์ ต่อประเทศในระยะยาว โดยไม่
มีผลกระทบต่อความมั่นคงของประเทศชาติ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในแผนการศึกษาแห่งชาติ  
2. ส ารวจ และจัดท าข้อมูลเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์  
3. แต่งตั้งคณะท างาน  และประชุมแก้ไขปัญหา  
4. จัดการศึกษา ตามความเหมาะสม ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5. ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา และรายงานผล  
6. รายงานผล  
 
เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545)  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่3 (2553)  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

             (ฉบับที2่) พ.ศ. 2553  
7. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
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       การติดตาม  ค้นหาเด็กตกหล่น  และเด็กออกกลางคันให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา 
       วัตถุประสงค์ 
     1. เพ่ือติดตามค้นห้าเด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันให้กลับคืนสู่ระบบการศึกษา และได้รับการศึกษา
อย่างมีคุณภาพ 
     2. เพ่ือส่งเสริมให้เด็กท่ีกลับเข้าสู่ระบบการศึกษา ได้รับการศึกษาอย่างน้อยจนจบการศึกษาภาคบังคับ และ
หรือได้รับการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น รวมถึงการฝึกอบรมอาชีพ เพ่ือการมีงานท า 
     3. เพ่ือดูแล ช่วยเหลือ ส่งต่อโดยบูรณาการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ 
     4. เพ่ือระดมสรรพก าลังในการติดตามค้นหาและช่วยเหลือ กับหน่วยงานที่ร่วมบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) และภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน ทั้งระดับส่วนกลาง ภูมิภาค และพ้ืนที่ ตามบทบาท
หน้าที่ หรือภารกิจของแต่ละหน่วยงาน 
      5. เพ่ือป้องกันเด็กที่อยู่ในระบบการศึกษาออกนอกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใช้ระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนที่เข้มแข็ง มีประสิทธิภาพ 

 

       เป้าหมาย 
เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3  
กลับเข้าเรียนในระบบการศึกษาทุกคน 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 1. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ได้ด าเนินการ 
      ตามนโยบาย การติดตามนักเรียนตกหล่นและออกกลางคัน ให้กลับเข้าเรียน 
    ในระบบการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา 

2. ท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาในสังกัด เรื่อง ข้อมูลการค้นหา ติดตาม เด็กตกหล่น 
    และเด็กออกกลางคัน  เพ่ือน าเข้าสู่ระบบการศึกษา โดยแจ้งรายชื่อ เป็นราย 
    บุคลให้สถานศึกษาทราบ และให้สถานศึกษาด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและ  
    เตรียมข้อมูล ส าหรับการลงพ้ืนที่ในการค้นหาและติดตามเด็กตกหล่น และเด็ก 
    ออกกลางคัน เป็นรายบุคคลอย่างเร่งด่วน 

ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 

3. ได้จัดค าสั่ง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม 
   นักเรียนตกหล่น และออกกลางคัน 

ธันวาคม 

4. ส่งเสริม  สนับสนุน  สถานศึกษาในการติดตามค้นหา  โดยการวิเคราะห์ปัญหา 
   สาเหตุ วิธีการแก้ไขปัญหาเป็นรายบุคคล  และด าเนินการน าเด็กเข้าสู่ระบบ 
   การศึกษา  พร้อมจัดท าแผนป้องกันเด็กออกจากระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และภาคีเครือข่ายในพ้ืนที่ ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
6. ก ากับ ติดตาม รายงานผล การด าเนินงานในภาพรวม เสนอส านักงาน  
    คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545  
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 
 
Flow  Chart 

 
         
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งสถานศึกษาในสังกัดเรื่อง ส ารวจข้อมูล  
เด็กตกหล่น และออกกลางคัน 

จัดท าค าสั่งเรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม  นักเรียนตกหล่น 
และออกกลางกลางคัน เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   นักเรียนตกหล่น และออกกลางคัน

ปฏิบัติงานร่วมกับสถานศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
และเครือข่ายลงพ้ืนที่ติดตาม 

ก ากับ ติดตาม รายงานผล การด าเนินงานในภาพรวม เสนอ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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       งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
               การสั่งซื้อ  ควบคุม และการจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
 วัตถุประสงค์  

เพ่ือจัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ให้ถูกต้อง  
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

การจดัเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้  
     1. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.3)  เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัด ใช้ตัดสิน
และอนุมัตผิลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้น พ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 โรงเรียน สั่งซื้อโดยตรงได้ที่องค์การค้าของ สกสค. ผู้อ านวยการ/ครูใหญ่ เป็นผู้รับผิดชอบใน
การจัดซื้อ  
  2. การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) สถานศึกษาด าเนินการดังนี้  
                2.1 แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษา เพ่ือรับผิดชอบการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ   
การศึกษา (ปพ. 3) และเอกสารส าคัญอ่ืน ๆ ของสถานศึกษา  
                2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นคราวๆ  
ไปประกอบด้วย ผู้เขียน/พิมพ์ ผู้แทน และผู้ตรวจ  
                2.3 นายทะเบียน เป็นผู้ก ากับดูแลใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น  
แบบรายงานผลการเรียนผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) จ าแนกเป็น 3 แบบ คือ ระดับชั้น  

- ประถมศึกษา (ปพ.3:ป)  
- มัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3:บ) 

    - มัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3:พ)  
การเก็บรักษา แบบ ปพ.3  

1) โรงเรียน ต้องจัดท า ปพ.3 ด้วยต้นฉบับทั้งสอง/สามชุด โดยสั่งซื้อแบบพิมพ์จากองค์การค้า ของ 
สกสค.  

2) ผู้จบการศึกษาวันเดือนปีเดียวกันถือเป็นจบ การศึกษารุ่นเดียวกันให้จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จ 
การศึกษา (ปพ.3) เป็นฉบับเดียวกัน โดยให้เลขล าดับที่ต่อเนื่องกันในฉบับเดียวกัน แต่เมื่อใดที่จบการศึกษา 
ต่างวันเดือนปีกัน ต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

3) เมื่อจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เสร็จเรยีบร้อยแล้ว ให้กรรมการทุกคนและนาย 
ทะเบียนลงนามไว้ที่ด้านหน้าของเอกสารในช่องที่ก าหนดไว้ทุกแผ่น ก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการ หรืออาจารย์ 
ใหญ่ หรือครูใหญ่ แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติจบหลักสูตร  

4) ผู้อ านวยการ หรือครูใหญ่ ควรเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน พิจารณาแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ 
และรอบคอบก่อนลงนามอนุมัติผลการจบหลักสูตร สถานศึกษาต้องจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
(ปพ.3) ตามแนวปฏิบัติข้างต้น เพ่ือใช้เป็น หลักฐานส าหรับตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาต่อไป 
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5) สถานศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว ไปให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บรักษา ต้องส่งด้วยต้นฉบับ  ภายใน 30 วัน หลังจากผู้เรียนได้รับ 
การอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา  

 
 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 1. ศึกษารายละเอียดระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง ตลอดปี 
 2. ชี้แจงท าความเข้าใจในเรื่องการจัดท า การจัดซื้อและการจัดเก็บ มกราคม-มีนาคม 
 3. แจ้งเป็นหนังสือราชการให้สถานศึกษาส่งแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
    (ปพ.๓) ตามระเบียบก าหนด 

2 -3 วันท าการ 

 4. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบแยกตามรายสถานศึกษา มีนาคม-เมษายน 
 5. ติดตามสถานศึกษาที่ไม่ส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด ตลอดปี 
 6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน พฤษภาคม 
 
 
เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. คู่มือการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 

2. ความรู้เกี่ยวกับแบบ  (ปพ.3) 
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       งานการศึกษานอกระบบ  
          งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ  และการศึกษาตาม 
อัธยาศัย  
วัตถุประสงค์  
         1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย และได้รับ
การศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  มีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานไม่น้อยกว่า  12  ปี  
         2. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

1. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้ เชื่อมโยงกับ
การจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างทั่วถึง 
3. การอนุญาตให้สานักงาน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษา 

ให้กับเด็กที่ม ีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษานอกระบบและ การศึกษา ตามอัธยาศัย เมษายน 
2. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริม  การจัดการศึกษานอก  
    ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 

พฤษภาคม 

3. สร้างความรู้ความเข้าใจการจัดการศึกษานอกระบบและ แนวทางด าเนินการ ตลอดปีการศึกษา 
4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุน ให้ผู้เรียนได้รับการศึกษา 
   ขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง –อนุญาตให้สานักงานการจัดการศึกษานอกระบบ  
   และการศึกษาตามอัธยาศัยจัดการศึกษาให้กับเด็กที่มีความจา เป็นไม่สามารถ 
   เรียนในระบบได้ 

ตลอดปีการศึกษา 

5. สรุปรายงานผลการดาเนินงาน มีนาคม 
 
เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551  
2. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัย 
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       งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล 
          งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมีความรู้ ความ
เข้าใจในการจัดการศึกษา  

3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพสถาบัน ทาง
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

1. การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว  
2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว  
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
4. การเทียบโอนผลการเรียน  
5. การย้ายภูมิล าเนา  
6. การเลิกการจัดการศึกษา  
7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา  

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้  
การศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครองตาม กฎหมาย

ซึ่งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบของการศึกษาใน ระบบ การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ ลักษณะเด่นการจัดการศึกษาโดยครอบครัว
ของไทยมีลักษณะเด่น 5 ประการ ดังนี้  

1. เป็นการจัดการศึกษาที่พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง เป็นการจัดการศึกษาเอง 
ทั้งหมดหรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน อาจเป็นผู้สอนด้วยตนเอง หรือ
อ านวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น  

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว (บาง ครอบครัวอาจ
เลือกที่จะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็เป็นไปได้)  

3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่างๆที่จัดขึ้นเป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา ทัศนะ ความ เชื่อ 
ความสนใจ ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่มีความ แตกต่าง
หลากหลายกันไปมีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ  

4. ความส าเร็จของการศึกษา มุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคล อย่างพยายามให้ 
สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็กที่ 
สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการด าเนินชีวิต   
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5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลก าไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้างแสวงหา 

ผลประโยชน์จากเด็ก  
การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานที่บิดามารดาหรือบิดาหรือ 

มารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง 
หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้  
          การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัดการศึกษาพ้ืนฐาน 
ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการจัดการศึกษา  กฎหมายและระเบียบ ตลอดปีการศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่ประสานให้ค าแนะน า / ปรึกษา ภายใน 2 สัปดาห์ 
3. แต่งตั้งคณะท างานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ปรึกษาปรับปรุงแก้ไข 
   แผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

4. ผู้จัดการศึกษายื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อม แผนการจัดการศึกษา 
   ตามท่ีปรับปรุง 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

5. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนเสนอคณะกรรมการเขต พ้ืนที่การศึกษา 
   พิจารณาอนุญาต 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

6. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้จัด อุทธรณ์ให้ทบทวนมติ 
    ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

7. กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมูลให้  สพฐ. ของบประมาณ ภายใน 1 สัปดาห์ 
8. กลุ่มการเงินและสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ผู้จัดการ ศึกษา ภายใน 1 สัปดาห์ 
 
เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
4. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

 
 
 
 
 



14 
         งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย  
         และมาตรฐานการศึกษา 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
     วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษา   
     ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
        ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษา  
      ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้  
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาลองค์การ  
บริหารส่วนต าบลเมืองพัทยากรุงเทพมหานคร  
        การถ่ายโอนทางการศึกษา  หมายถึง  การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด การศึกษา
ในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อมความเหมาะสมและความต้องการภายใน ท้องถิ่นและได้รับ
การประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ประเมินความพร้อมในการ
จัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สามารถ จัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
 1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ตลอดปีการศึกษา 
 2. สร้างความรู้ความเข้าใจกับผู้จัดการศึกษาขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น   
    ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตลอดปีการศึกษา 

 3. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา ตลอดปีการศึกษา 
 4. ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นอย่าง
ต่อเนื่อง 

ตลอดปีการศึกษา 

 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน มีนาคม 
 
เอกสาร / พ.ร.บ. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ. 2545 และ 
 (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2553 

2. พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 พ.ศ. ๒๕๕๒ 

3. รายงานการติดตามการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปี พ.ศ. 2551 


