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 คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางของคู่มือการ
ปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งจัดทำโดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นหลัก มีคำอธิบายการปฏิบัติงาน  มีเนื้อหาสาระที่สมบูรณ์  และมีรายละเอียด 
ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง แต่ละงาน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน  ประกอบด้วย 4 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 บทนำ ประกอบด้วย ความเป็นมาและ
ความสำคัญ  วัตถุประสงค์  ขอบข่ายภารกิจ  ขั้นตอนการจัดทำ  ประโยชน์ของคู่มือ คำจำกัดความ  ส่วนที่ 2 
ขอบข่าย/ภารกิจงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  ส่วนที่ 3 วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้กับเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากขึ้น  ส่วนที่ 
4 การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

  ขอขอบคุณบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาทุกท่าน ที่ร่วมระดมความคิดในการ
จัดทำคู่มือส่งผลให้ภาระงานมีความครอบคลุมถูกต้องและชัดเจนมากยิ่งข้ึนขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานการจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

1) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
2) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์  
3) งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาเกี่ยวกับค่าบำรุง
การศึกษา การสนับสนุนค่าใช้จ่ายตามความสมัครใจของผู้ปกครอง เพื่อ
ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานการจัดการศึกษาเด็กพิการ     
เด็กด้อยโอกาส ผู้มีความสามารถ
พิเศษ 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส  

2. งานการคัดเลือกนักเรียนและ
สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน
ระดับข้ันพ้ืนฐาน 

การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับจังหวัด 

3. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กร
วิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
 งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 

4. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย และ
มาตรฐานการศึกษา 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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5. งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการ  ลูกเสือ- เนตรนารี  ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอื่น 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้
บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชา
ทหาร 

การส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และนักศึกษาวิชาทหาร 

6. งานประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานประสานการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริม
ป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา รวมทั้ง
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

- งานลูกเสือต้านภัยยาเสพติดในสถานศึกษา 
- งานส่งเสริมค่ายทักษะชีวิต 
- การประกวดโครงการสถานศึกษาสีขาว 
- งานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา และงานส่งเสริมกิจกรรพิเศษ งาน
โครงการ To be Number One 
- งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

7. งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
ขอบข่ายงาน ภารกิจ 

1. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

-การแต่งตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
-การพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. งานความเข้มแข็งชองชุมชน -การสร้างเครือข่ายชุมชน 
-การสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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วิธีการปฏิบัติงาน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

❖ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 

1.1 การกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับปฐมวัยและการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง
และมีคุณภาพ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือกำหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และ

ตรวจสอบได ้
2. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
3. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน

และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพ้ืนฐาน 
4. เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.ทำความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. ทำความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
5. กำกับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
6. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

• คำจำกัดความ/พ้ืนฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กำหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร

ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการสำเร็จการศึกษาที่แน่นอน 
 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
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 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจำหรือเด็ก
ที่อยู่รับใช้การงาน 
  คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา
แต่งตั้งให้ทำหน้าที่ให้คำปรึกษา นำนโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัดมา
วางแผนสู่การปฏิบัติในการกำหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ  การ
ประชาสัมพันธ์และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย 

 แบบ บค. หมายถึง แบบฟอร์มที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 

แบบ พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่กำหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ให้ยึด ทร .14 เขตการ
ปกครองการคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียน
สามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน การ
แก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือดำเนินการอ่ืนใด เพ่ือให้การรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบการย้าย การติดตามเด็กเข้า
เรียน การจำหน่ายนักเรียน และการขออนุญาตเปิด ปิด
สถานศึกษา 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ดำเนินการตามระเบียบที่กำหนด แต่ละกรณี ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. รายงานข้อมูลให้กลุ่มที่รับผิดชอบงานข้อมูลนักเรียนได้
รับทราบ 

ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/คณะ
กรรมการฯ 

4. แจ้งสถานศึกษาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. สรุปข้อมูลนักเรียน กรณี การย้าย การติดตามเด็กเข้า
เรียน การจำหน่ายนักเรียน และการขออนุญาตเปิด ปิด
สถานศึกษา 

 สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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. 2546และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553  
7.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
8.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550  
9.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ   

พ.ศ. 2545  

      ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

แจง้สถานศกึษา 

ดำเนินการตามระเบยีบ 

ตรวจสอบข้อมลู 

รวบรวมรายงานขอ้มูล 
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10. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2546 
11. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
12. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยปีการศึกษา การปิดและเปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
13.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
15.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติสำหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครอง

ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  
16. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
17. นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  
18. แนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน  
19. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 
20.แบบ บค.01 –บค.31 

2. การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ

การศึกษาครบทุกคน 
2. เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล

ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริการของโรงเรียนที่อยู่พ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเลให้

ได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา 
2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้องได้แก่สำนักงาน

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นโรงเรียนตำรวจตระเวน
ชายแดนการศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัวชุมชนสถาบันทางศาสนาและสถาบันอ่ืนๆ 
เพ่ือจัดให้นักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเลให้ได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วย

การศึกษาแห่งชาติให้แก่เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขาและที่อยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
ชาวเล หมายถึง กลุ่มชาติพันธุ์หรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรมเฉพาะของตนเองอัน

แตกต่างไปจากคนไทยส่วนใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามันอาศัยในเรือเพ่ือใช้เป็น
บ้านและยานพาหนะ 
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• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กที่อยู่ในพื้นที่ภูเขาทุรกันดารและ
ชาวเลที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับการศึกษา  

พฤศจิกายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. สำรวจและจัดทำระบบข้อมูลเด็กที่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ภูเขาที่
ห่างไกลทุรกันดารและชาวเล 

กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการและจัดประชุม เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหา
และจัดเด็กให้ได้เข้ารับการศึกษา 

เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนุนแก้ไขปัญหา 
 

มิถุนายน โรงเรียน/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

5. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดการจดัการศึกษาเด็กท่ีอยู่ในพ้ืนท่ี
ภูเขาทุรกันดาร 

แต่งตั้ง/ประชุมคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาแก้ปญัหา 

สำรวจและจดัทำระบบข้อมูล 

ติดตามตรวจสอบส่งเสริมสนับสนนุแก้ไขปัญหา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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• แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ บค.01 – แบบ บค.31 
แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่นเดียวกับงานข้อ 1.1.1 

 3. การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา

ภาคบังคับ 
  2. เพ่ือจัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับ
แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 

3. เพ่ือให้การคุ้มครองด้านสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ไม่มีสถานะใดๆ สามารถดำเนินการได้
อย่างมีประสิทธิภาพมีความสมดุลทั้งทางด้านมั่นคงและสิทธิมนุษยชน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษา 

ภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
2. จัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับ

แนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3. ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาที่ไม่มี

หลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทยแต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทยดำเนินการ
เช่นเดียวกับเด็กที่มีสัญชาติไทยโดยทั่วไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ  ซึ่งจำแนกได้ 4 ประเภท ได้แก่ 
  1. วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา 
  2. ระหว่างนักเรียนเรียนอยู่ในสถานศึกษา 

3. การย้ายที่เรียนระหว่างปี 
4. เมื่อจบการศึกษา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา ทำความเข้าใจแนวทางดำเนินการรับเด็กไร้
สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
 

ธันวาคม 
มกราคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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2. สำรวจและจัดทำข้อมูลเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติ
พันธุ์ 

กุมภาพันธ์ 
มีนาคม 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสัญชาติไทยทั่วไป เมษายน 
พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
คณะกรรมการ 

4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนโรงเรียน 
หน่วยงาน บุคคล ครอบครัวในการจัดการการศึกษา 

พฤษภาคม สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปัญหากับผู้เกี่ยวข้อง 
 

พฤษภาคม
มิถุนายน 

สถานศึกษา/เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที ่7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 

เด็กไร้สัญชาติต่างชาติพันธุ์ 
  - บันทึกแจ้งประวัติบุคคล 
  - แบบสำรวจเพื่อจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) 
 

สำรวจและจดัทำข้อมูลเด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธ์ุ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุปและรายงานผลดำเนินงาน 

ศึกษา ทำความเข้าใจแนวทางดำเนินการรับ
เด็กไร้สญัชาติเด็กต่างชาติพันธ์ุ 

ติดตามตรวจสอบและร่วมแก้ไขปญัหา 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการรับเด็กเหมือนเด็กสญัชาติไทยท่ัวไป 
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• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วย หลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548  

  2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 สำหรับ

เด็กท่ีไม่มีสถานะ ทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทย 
  4. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
  5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 
  6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้วันเดือนปีเกิดของนักเรียน นักศึกษา พ.ศ.2547 
  7. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. 2548 

❖ งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน  องค์กร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมี

ความรู้ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ 

สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดทำแผนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภูมิลำเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 

  7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 
 
 



11 
 

นิภาภร  ชลการ กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา สพม.อบอจ ปี 2567 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การศึกษาโดยครอบครัว   หมายถึง   การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ครอบครัวจัดโดยสิทธิคุ้มครอง

ตามกฎหมายซึ่ งมีรูปแบบการจัดการศึกษาแบบใดแบบหนึ่ งหรือทั้ งสามรูปแบบของการศึกษาใน
ระบบ   การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   อย่างมีการเทียบโอนผลการศึกษาได้ 

ลักษณะเด่นการจัดการศึกษาโดยครอบครัวของไทยมีลักษณะเด่น   5   ประการ   ดังนี้ 
1. เป็นการจัดการศึกษาที่ พ่อแม่หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรง   เป็นการจัด

การศึกษาเองทั้งหมดหรือโดยมีข้อตกลงจัดการศึกษาร่วมกันระหว่างครอบครัวกับโรงเรียน อาจเป็นผู้สอนด้วย
ตนเองหรืออำนวยการให้เกิดการเรียนการสอนขึ้น 

2. มีการจัดตั้งเป็นศูนย์การเรียนครอบครัวเดี่ยว  หรือศูนย์การเรียนกลุ่มครอบครัว  (บาง
ครอบครัวอาจเลือกท่ีจะไม่เป็นศูนย์การเรียนก็ได้) 

3. สาระและกระบวนการเรียนรู้ต่างๆ  ที่จัดขึ้น  เป็นไปในทางตอบสนองต่อปรัชญา 
ทัศนะ ความเชื่อ ความสนใจ  ความต้องการหรือปัญหาของแต่ละครอบครัว  จึงเป็นนวัตกรรมทางการศึกษาที่
มีความแตกต่างหลากหลายกันไป มีความยืดหยุ่นเป็นอิสระ 

4. ความสำเร็จของการศึกษา  มุ่งไปที่การพัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลอย่างพยายามให้
สอดคล้องกับความถนัด  ความสนใจและความต้องการที่มีอยู่จริง  จากการเป็นหน่วยการศึกษาขนาดเล็กที่
สามารถสร้างกระบวนการเรียนรู้แบบตัวต่อตัวและผสมผสานไปกับวิถีการดำเนินชีวิต 

5. ไม่ใช่การศึกษาที่เป็นกิจการทางธุรกิจเพ่ือผลกำไร และไม่เป็นไปเพ่ือการแอบอ้างแสวงหา
ผลประโยชน์จากเด็ก  

การจัดการศึกษาโดยครอบครัว หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดามารดาหรือบิดา 
หรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอนด้วยตนเอง
หรือเป็นผู้อำนวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
▪ การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้จัดการศึกษาติดต่อกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดปี ผู้จัดการศึกษา /เจ้าหน้าที่กลุม่ส่งเสริมฯ 

2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯให้คำปรึกษา/แนะนำ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯฯ 
3. แต่งตั้งคณะทำงานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้คำแนะนำ 
ปรึกษาปรับปรุงแก้ไขแผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

คณะทำงาน 

4. ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามคำแนะนำของ
คณะทำงานวิชาการ 

1 สัปดาห์ ผู้จัดการศึกษา 
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5. ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อม
แผนการจัดการศึกษาตามที่ปรับปรุง 

1 สัปดาห์ บุคคลครอบครัวองค์กรชุมชน
องค์กรวิชาชีพ สถานประกอบการ 

6. เสนอคณะกรรมการ กศจ.พิจารณาอนุญาต 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จัดการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนุญาตผู้จัด
อุทธรณ์ให้ทบทวนมติของคณะ 

ภายใน1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

8. ส่งข้อมูลให้กลุ่มนโยบายและแผนฯ เพ่ือขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายฯ 

9. กลุ่มบริหารงานการเงินฯ เบิกจ่ายเงินอุดหนุน ภายใน 1 
สัปดาห ์

เจ้าหน้าที่การเงินฯ 

• Flow Chart 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ส่งเสริมฯให้คำปรึกษา/แนะนำ 

ผู้จัดการศึกษาตดิต่อกลุม่ส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

ผู้จัดการศึกษายื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาฯพร้อมแผนการจัด
การศึกษาตามที่ปรับปรุง 

ผู้จัดการศึกษาแก้ไขปรับปรุงตามคำแนะนำของคณะทำงาน
วิชาการ 

ถ้าอนุญาตแจ้งให้ผู้จดัการศึกษาทราบ ถ้าไม่อนญุาตผู้จัดอุทธรณ์ใหท้บทวนมติของ
คณะกรรมการ กศจ. 

เสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการ กศจ. 
พิจารณาอนุญาต 

 

แต่งตั้งคณะทำงานเชิงวิชาการตรวจสอบ ให้
คำแนะนำ ปรึกษา 
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▪ การเทียบโอนผลการเรียน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการเทียบโอนผลการเรียน ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. จัดทำระเบียบ/แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน 3 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. ผู้ขอเทียบโอนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ ภายใน 2 สัปดาห์ ผู้จัดการศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการการเทียบโอนผลการเรียน ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. ประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ
ประสบการณ์ของผู้ขอเทียบโอน 

ภายใน 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ 

6. ตัดสินผลการเทียบโอน ภายใน 1 สัปดาห์ คณะกรรมการ 
7. ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ผู้ขอเทียบ
โอนกรณีอนุมัติและจัดทำทะเบียนการเทียบโอน ถ้าไม่
อนุมัติแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผนฯส่งข้อมลูให้ สพฐ.ของบประมาณ 

ผู้ขอเทียบโอนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

จัดทำระเบียบ/แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน 

ศึกษารายละเอียดการเทยีบโอนผลการเรียน 

ประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์ 
ของผู้ขอเทียบโอน 

กลุ่มการเงินและสินทรัพยเ์บิกจ่ายเงินอุดหนุนให้ 
ผู้จัดการศึกษา 

 

คณะกรรมการตดัสินผลการเทียบโอน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 

ออกหลักฐานใบแจ้งผลการเทียบโอนให้ผู้ขอเทียบโอนกรณีอนุมัติและ
จัดทำทะเบียนการเทียบโอน ถ้าไม่อนุมัติแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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▪ การย้ายภูมิลำเนา 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิลำเนา ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษาทำหนังสือแจ้งขอย้ายภูมิลำเนา - ผู้จัดการศึกษา 
3. เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา ภายใน 1 

สัปดาห์ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

4. ทำหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในพ้ืนที่ตั้งใหม่
พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

5. จำหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียนผู้เรียน ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 

6. กรณีสำนักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่ เสนอคณะกรรมการ
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้จัดการศึกษาต่อกรณี
สิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาดำเนินการขออนุญาตใหม่ 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

คณะกรรมการ 

• Flow Chart 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

ผู้จัดการศึกษาทำหนังสือแจ้งขอย้าย
ภูมิลำเนา 

จำหน่ายผู้เรียนออกจากทะเบียน
ผู้เรียน 

ทำหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใน
พ้ืนที่ตั้งใหม่พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 

ศึกษารายละเอียดการย้ายภูมิลำเนา 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

 

- กรณีสำนักเขตพ้ืนที่ในพ้ืนที่ตั้งใหม่ เสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบและอนุญาตให้

จัดการศึกษาต่อ    
-กรณีสิ้นสุดแผนการจัดการศึกษาดำเนินการขออนุญาต

ใหม่ 
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▪ การยกเลิกการศึกษาโดยครอบครัว 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการยกเลิกจัดการศึกษาโดยครอบครัว ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. ผู้จัดการศึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศึกษา - ผู้จัดการศึกษา 
3. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
คณะกรรมการ 

4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

5. จัดทำหลักฐานการเรียนให้ครอบครัวและจำหน่ายผู้เรียน
ออกจากทะเบียนนักเรียน 

ภายใน 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

• Flow Chart 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการศึกษายื่นหนังสือขอยกเลิกการจัดการศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จัดการศึกษาทราบ 

ศึกษารายละเอียดการยกเลิกการศึกษาโดย
ครอบครัว 

เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา 

 

 

จัดทำหลักฐานการเรียนให้ผู้จัดการศึกษาและ 
จำหน่ายผู้เรียน 
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▪ สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการได้รับสิทธิประโยชน์ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำและส่งข้อมูลให้ 
สพฐ. 

ภายใน 15 
กรกฎาคมของทุกปี 

ผู้จัดการศึกษา 

3. หลังได้รับจัดสรรเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการ
ศึกษาและรายงานผลให้ สพฐ. ทราบ 

ภายในสิงหาคมของ
ทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

4. ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ประเภท
ออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “ชื่อผู้จัดการศึกษาเพ่ือการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว” 

ภายใน 15 
กันยายนของ 

ทุกปี 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเริมฯ 
 

• Flow Chart 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบยื่นความประสงค์ขอจัดทำแผนการจัดการข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
2. แบบยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
3. แบบฟอร์มการจัดทำแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
4. แบบอนุญาตให้จัดการศึกษาโดยครอบครัว 
5. แบบหนังสือรับรองที่อยู่ของนักเรียนที่ไม่มีทะเบียนบ้านในภูมิลำเนา 
6. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวนักเรียน 
7. แบบประจำตัวผู้เรียนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
8. แบบคำร้องขอรับรองการประเมินความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ 
9. แบบประเมินผลความรู้ความสามารถหรือประสบการณ์ฯ 

จัดทำและส่งข้อมูลให้ สพฐ. 

เบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้จัดการศึกษาและรายงานผลให้ 
สพฐ.ทราบ 

ศึกษารายละเอียดการได้รับสิทธิประโยชน์ 

ผู้จัดการศึกษาเปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์ 
ดำเนินงาน 
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10. แบบยื่นจำนงขอเทียบโอนผลการเรียนฯ 
11. แบบหนังสือรับรอง 
12. แบบรายงานผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย 

ครอบครัว 
13. แบบใบแจ้งผลการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย 

ครอบครัว 
14. ทะเบียนผู้ขอเทียบโอนการเรียน/ความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การจัดการศึกษาขั้น 

พ้ืนฐานโดยครอบครัว 
15. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนสำหรับการศึกษาโดยครอบครัว 

• เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
1. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
4. รายงานการติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
5. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการของสถานประกอบการในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใน 

ศูนย์การเรียน พ.ศ. 2547  
6. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยสถาบันพระพุทธศาสนา  พ.ศ. 

2548  
7. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิของบุคคลในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 
8. กฎกระทรวงว่าด้วยสิทธิขององค์กรวิชาชีพในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในศูนย์การเรียน 

พ.ศ. ๒๕๕๔ 

9. กฎกระทรวงว่าด้วยว่าด้วยสิทธิขององค์กรชุมชนและองค์กรเอกชนในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานในศูนย์การเรียน พ.ศ.2555 

10. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการใช้ทะเบียนผู้เรียนสำหรับการศึกษาโดยครอบครัว 
11. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ ศธ 352/2549 เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตร

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สำหรับการศึกษาโดยครอบครัว (ปพ.2/ค ) 
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❖ งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษา  สอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ

นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมายถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาลองค์การ
บริหารส่วนตำบลเมืองพัทยากรุงเทพมหานคร 

การถ่ายโอนทางการศึกษา หมายถึง การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในการจัด
การศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความพร้อมความเหมาะสมและความต้องการภายในท้องถิ่น
และได้รับการประเมินความพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษาธิการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความ
พร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่น  ให้สามารถจัดการศึกษา
สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจกับผู้จัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ประสานความร่วมมือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบฟอร์มที่ใช้ 
-เอกสารแสดงการถ่ายโอนภารกิจ ด้านการศึกษา 
-แบบบันทึกการถ่ายโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ. 2545 

และ (ฉบับที่๓) พ.ศ. 2553 
2. พระราชบัญญัติการกำหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอำนาจให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
3. รายงานการติดตามการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปี พ.ศ. 2551 
4. การวิจัยประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. การดำเนินการถ่ายโอนภารกิจด้านการศึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการประสานส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชน

และการประสานส่งเสริมสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตัวชี้วัดและระดับคุณภาพ 

ในการประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  
8. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องวิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอน

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙  
 
 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 

ส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือการ
จัดการศึกษา 

ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
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❖ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

1. การจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส เด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

• วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษในระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเด็กพิการเด็กด้อยโอกาสและเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษใน 

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและตามศักยภาพของแต่ละบุคคล 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ผู้พิการ หมายถึง เด็กพิการที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคน

พิการหรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพิจารณาให้คน
พิการได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจำแนกคนพิการเป็น  9 
ประเภทได้แก่บุคคลที่มีความบกพร่องทางการมองเห็นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยินบุคคลที่มีความ
บกพร่องทางสติปัญญาบุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพบุคคลที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้
บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้นบุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา
บุคคลออทิสติกและบุคคลพิการซ้อน 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางการเห็น   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการเห็นตั้งแต่ระดับ
เล็กน้อยจนถึงตาบอดสนิท   อาจแบ่งได้  2  ประเภท 

(1)  คนตาบอด   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการเห็นมากจนต้องสอนให้อ่านอักษรเบรลล์  
หรือใช้วิธีการฟังเทปหรือแถบเสียง   หากตรวจวัดความชัดของสายตาข้างดีเมื่อแก้ไขแล้วอยู่ในระดับ  6   ส่วน  
60  เมตร (6/60)  หรือ  20  ส่วน  200 ฟุต (20/200) ลงมาจนถึงตาบอดสนิท (หมายถึงคนตาบอดสามารถ
มองเห็นวัตถุได้ในระยะห่างน้อยกว่า   6   เมตร  หรือ  20    ฟุต   ในขณะที่คนปกติสามารถมองเห็นวัตถุ
เดียวกันได้ในระยะห่าง  60   เมตร   หรือ   200    ฟุต )   หรือมีลานสายตาแคบกว่า   20  องศา  (หมายถึง
มองเห็นได้กว้างน้อยกว่า   20   องศา) 

(2)  คนเห็นเลือนราง   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการเห็นแต่ยังสามารถอ่านอักษรตัวพิมพ์ 
ที่ขยายใหญ่ได้หรือต้องใช้แว่นขยายอ่าน   หากตรวจวัดความชัดเจนของสายตาข้างดีกว่าเมื่อแก้ไขแล้วอยู่ใน
ระดับระหว่าง  6  ส่วน  18  เมตร (6/18)   หรือ  20   ส่วน  70  ฟุต (20/70)    ถึง  6  ส่วน   60  เมตร 
(6/60)   หรือ  20 ส่วน  200  ฟุต (20/200)   หรือมีลานสายตาแคบกว่า   30   องศา 

บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการได้ยินตั้งแต่ระดับ
รุนแรงจนถึงระดับน้อย   อาจแบ่งได้เป็น   2   ประเภทคือ 
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  (1)  คนหูหนวก   หมายถึง   บุคคลที่สูญเสียการได้ยินมากจนไม่สามารถรับข้อมูลผ่าน
ทางการได้ยินไม่ว่าจะใส่หรือไม่ใส่เครื่องช่วยฟังก็ตาม   โดยทั่วไปหากตรวจการได้ยินจะสูญเสียการได้ยิน
ประมาณ   90   เดซิเบล ขึ้นไป  (เดซิเบลเป็นหน่วยวัดความดังของเสียง)  หมายถึง  คนปกติเริ่มได้ยินเสียง
เมื่อเสียงดังไม่เกิน  25  เดซิเบล    แต่คนหูหนวกจะเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังมากกว่า  90   เดซิเบล 
  (2)  คนหูตึง   หมายถึง   บุคคลที่มีการได้ยินเหลืออยู่พอเพียงที่จะรับข้อมูลผ่านทางการได้
ยินโดยทั่วไปจะใส่เครื่องช่วยฟัง   หากตรวจวัดการได้ยินจะพบว่ามีการสูญเสียการได้ยินน้อยกว่า   90   เดซิ
เบล   ลงมาจนถึง   26  เดซิเบล   หมายถึง   คนปกติเริ่มได้ยินเสียงเมื่อเสียงดังเกิน  25  เดซิเบล    แต่คนหู
ตึงจะเริ่มได้ยินเสียงที่ดังมากกว่า  26  เดซิเบล   จนถึง   90   เดซิเบล 
  บุคคลที่มีความบกพร่องทางสติปัญญา   หมายถึง   บุคคลที่มีพัฒนาการช้ากว่าคนทั่วไป   
เมื่อระดับเชาว์ปัญญา   โดยใช้แบบทดสอบมาตรฐานแล้ว   มีระดับเชาว์ปัญญาต่ำกว่าคนทั่วไป   และ
ความสามารถในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมต่ำกว่าเกณฑ์ทั่วไปอย่างน้อย  2   ทักษะหรือมากกว่า   เช่น  
ทักษะการสื่อความหมาย   ทักษะทางสังคม   ทักษะการใช้สาธารณสมบัติ   การดูแลตนเอง   การดำรงชีวิตใน
บ้าน   การควบคุมตนเอง   สุขอนามัย   และความปลอดภัย   การเรียนวิชาการเพ่ือชีวิตประจำวัน   การใช้
เวลาว่างและการทำงาน   ซึ่งลักษณะความบกพร่องทางสติปัญญา   พบตั้งแต่แรกเกิดจนอายุก่อน  18   ปี 
  บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ   หมายถึง   บุคคลที่มีอวัยวะไม่สมส่วน   
อวัยวะส่วนใดส่วนหนึ่งหรือหลายส่วนขาดหายไป   กระดูกและกล้ามเนื้อพิการ   เจ็บป่วยเรื้อรังรุนแรง   มี
ความพิการของระบบประสาท   มีความลำบากในการเคลื่อนไหว   จึงเป็นอุปสรรคต่อการศึกษาในสภาพปกติ   
ทั้งนี้ไม่รวมคนที่มีความบกพร่องทางประสาทสัมผัส   ได้แก่   ตาบอด   หูหนวก 
  บุคคลที่มีปัญหาทางการเรียนรู้   หมายถึง   บุคคลที่มีความบกพร่องอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างในกระบวนการพ้ืนฐานทางจิตวิทยาที่เกี่ยวกับความเข้าใจหรือการใช้ภาษาอาจเป็นภาษาพูดและ/
หรือภาษาเขียน   ซึ่งจะมีผลทำให้มีปัญหาในการฟัง   การพูด   การคิด   การอ่าน  การเขียน   การสะกด   
หรือการคิดคำนวณ   รวมทั้งสภาพความบกพร่องในการรับรู้   สมองได้รับบาดเจ็บ   การปฏิบัติงานของสมอง
สูญเสียไป   ซึ่งอาจทำให้มีปัญหาในการอ่าน   และปัญหาในการเข้าใจภาษาทั้งนี้ไม่รวมคนที่มีปัญหาทางการ
เรียนรู้เนื่องจากความบกพร่องทางการเห็น   การได้ยิน   หรือการเคลื่อนไหว   ปัญญาอ่อน   ปัญหาทาง
อารมณ์   หรือความด้อยโอกาส   เนื่องจากสิ่งแวดล้อมวัฒนธรรม   หรือเศรษฐกิจ 
  บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและภาษา   หมายถึง   บุคคลที่มีความบกพร่องในเรื่อง
การเปล่งเสียงพูด   เช่น   เสียงผิดปกติ   อัตราความเร็ว   และจังหวะการพูดผิดปกติ   หรือคนที่มีความ
บกพร่องในเรื่องความเข้าใจ   และหรือการใช้ภาษาพูด   การเขียน  และหรือระบบสัญลักษณ์อ่ืนที่ใช้ในการ
ติดต่อสื่อสาร  ซึ่งอาจเกี่ยวกับรูปแบบของภาษา   เนื้อหาของภาษา  และหน้าที่ของภาษา  
  บุคคลที่มีปัญหาทางพฤติกรรม หรืออารมณ์ หมายถึง บุคคลที่มีพฤติกรรมเบี่ยงเบนไปจาก
ปกติเป็นอย่างมาก และปัญหาทางพฤติกรรมนั้นเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ไม่เป็นที่ยอมรับทางสังคมหรือวัฒนธรรม 
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  บุคคลออทิสติก   หมายถึง   บุคคลที่มีความบกพร่องทางพัฒนาการด้านสังคม   ภาษา   
และการสื่อความหมาย   พฤติกรรม   อารมณ์   และจินตนาการ   ซึ่งมีสาเหตุเนื่องมาจากการทำงานในหน้าที่
บางส่วนของสมองที่ผิดปกติไป   และความผิดปกตินั้นพบได้ก่อนวัย   30   เดือน 
  บุคคลพิการซ้อน   หมายถึง   บุคคลที่มีสภาพความบกพร่องหรือความพิการมากกว่าหนึ่ง
ประเภทในบุคคลเดียวกัน   เช่น   คนปัญญาอ่อนสูญเสียการได้ยิน  เป็นต้น 

ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยู่ในสภาวะยากลำบากเนื่องจากประสบปัญหาต่างๆ  มีชีวิต
ความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กปกติทั่วไปขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา  หรือได้รับ
พัฒนาทั้งทางร่างกายสติปัญญาอารมณ์สังคมและจิตใจจำเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษเพ่ือให้มี
ชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีข้ึนมีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสมกับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได้ 

ผู้มีความสามารถพิเศษ หมายถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้าน
หนึ่งหรือหลายด้านในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผู้นำด้านวิชาการกีฬา ดนตรี 
ภาษา ศิลปะหรืออ่ืนๆในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ที่มีอายุ
ระดับเดียวกัน สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 

• ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาส
และผู้มีความสามารถพิเศษ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

2. การสำรวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
จัดทำทะเบียนข้อมูลที่จำเป็นของเด็กพิการเด็กด้อยโอกาสและเด็ก
ที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 

ปีการศึกษาละ 
1 ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

3. ประสานส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการเด็กด้อย
โอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

4. สนับสนุนสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ/ศกพ. 

5. ส่งเสริมการศึกษาวิจัยเพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษาแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. ติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

7. รายงานผลการดำเนินงาน ปีละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบรับรองบุคคลของสถานศึกษาว่าเป็นคนพิการ 

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2  
3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 3  
4. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ  ให้คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอำนวยความความ 

สะดวก สื่อบริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา พ.ศ.2550 
5. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กำหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทาง 

การศึกษา พ.ศ.2552 
7. พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

พ.ศ.2556 
8. แบบคัดกรองเด็กพิการ 9 ประเภท ตามแบบกระทรวงศึกษาธิการ 

ประสานส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สนับสนับสนุนสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ 

ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาสำหรับผู้
พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ติดตามรวบรวมผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

ส่งเสริมการศึกษาวิจัยเพื่อหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจัด
การศึกษา 

การสำรวจข้อมูล 
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9. แผนพัฒนาการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการระยะ 5(2555-2559) 
10. คู่มือการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการเรียนร่วม 
11. ประเภทของคนพิการแนบท้ายประกาศคณะกรรมการพิจารณาให้คนพิการได้รับสิทธิ

ช่วยเหลือทางการศึกษาเรื่อง   กำหนด  หลักเกณฑ์และวิธีการการรับรองบุคคลของสถานศึกษาว่าเป็นคน
พิการ  พ.ศ. 2548 

2. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือคัดเลือกนักเรียนระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีความประพฤติดี มีผลการเรียน มี 

กิจกรรมและผลงานดีเด่น เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
2. เพ่ือคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดการศึกษาท่ีได้มาตรฐานดีเด่นใน 

ด้านต่างๆ เข้ารับรางวัลพระราชทาน 
3. เพ่ือส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาที่ได้รับรางวัลพระราชทาน 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 
2. ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 
3. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด 
4. ส่งเสริมและดำรงรักษาสภาพของสถานศึกษาท่ีได้รับรางวัลพระราชทาน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
  นักเรียน  หมายถึง  ผู้เรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
  สถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการศึกษา
ให้แก่ เด็กอายุ3 -6 ปี  ก่อนเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  โดยจัดประสบการณ์ ตามหลักสูตรของ
กระทรวงศึกษาธิการหรือที่สอดคล้องกับหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
  สถานศึกษาระดับประถมศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับประถมศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา หมายถึง  สถานศึกษาที่เปิดสอนระดับมัธยมศึกษา ตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมิน
สถานศึกษาพระราชทาน 

มิถุนายน-
กรกฎาคม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประชาสัมพันธ์โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา 
เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้

กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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สถานศึกษาทุกสังกัดทราบ 
2. รับสมัครสถานศึกษาเข้าร่วมโครงการ สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. ประชุมชี้แจงคณะกรรมการประเมินคัดเลือก สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. กรรมการประเมินคัดเลือก กันยายน คณะกรรมการฯ 
6. สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
7. เสนอผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการระดับกลุ่มจังหวัด ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
8. ประกาศผลการประเมินคัดเลือก พฤศจิกายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

• Flow Chart   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมคัรสถานศึกษาทุกสังกัดเข้ารว่มโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมดำเนินงานคดัเลอืกฯ 

ประชุมชี้แจงคณะกรรมการดำเนนิงานคัดเลือกฯ 

คณะกรรมการฯดำเนินการประเมนิ 

ส่งผลการประเมินพร้อมแบบประเมินที่ 

ประชาสมัพันธ์โครงการคัดเลือกนกัเรียนและสถานศึกษา 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏบิัติและคัดเลือก 
 

สรุปผลการประเมินฯ 

 

ประกาศผลการประเมินฯคัดเลือก 
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• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. แบบประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
3. แบบประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 

• เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. โครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
2. คู่มือการประเมินนักเรียนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับก่อนประถมศึกษา 
4. คู่มือการประเมินสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียน นักศึกษา และ

สถานศึกษา พ.ศ................ 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการคัดเลือก

นักเรียนนักศึกษาและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
7. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการ

ดำเนินการคัดเลือกนักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทานประจำปีการศึกษา................ 
 

❖ งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ -เนตรนารี ยุวกาชาด          
ผู้บำเพ็ญประโยชน์  ประชาธิปไตยวินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน 

1. งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ใน

สถานศึกษา 
2. เพ่ือมุ่งเน้นให้สถานศึกษาใช้กิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้

บำเพ็ญประโยชน์พัฒนาด้านคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
2. พัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาด 
3. คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดดีเด่น 
4. ดำเนินการในฐานะเลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. สนับสนุนการจัดกิจกรรมวันสำคัญทางลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
6. ส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม/กองลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาชาด 
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7. ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดเครื่องหมายวูด
แบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

8. ส่งเสริมให้มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 
9. จัดเก็บเงินค่าบำรุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบที่กำหนด 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ลูกเสือ หมายความ ว่าเด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงที่สมัครเข้าเป็นลูกเสือทั้งใน

สถานศึกษาและนอกสถานศึกษาส่วนลูกเสือที่เป็นหญิงให้เรียกว่าเนตรนารี 
บุคลากรทางลูกเสือ หมายความ ว่าผู้บังคับบัญชาลูกเสือผู้ตรวจการลูกเสือกรรมการลูกเสือ

อาสาสมัครลูกเสือและเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 
ลูกเสือม ี4 ประเภท 

- ลูกเสือสำรอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

ยุวกาชาด หมายความว่า เยาวชนชายหญิงอายุ 7 – 25 ปีทั้งในสถานศึกษาและนอก
สถานศึกษาสังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น  กศน. กรม
ราชทัณฑ ์

ผู้บำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีที่สนใจ  โดยไม่
จำกัดเชื้อชาติและศาสนา 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงา 
▪ ส่งเสริมการพัฒนากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาแนวทางการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารี     
ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์  พร้อมกำหนดนโยบาย
ให้สถานศึกษาทราบ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ส่งเสริมและกำหนดกิจกรรมพัฒนาลูกเสือเนตรนารียุว
กาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์  เช่น การพัฒนาหลักสูตร
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการฝึกอบรม  กิจกรรม
ค่ายพักแรมกิจกรรมวันสำคัญต่างๆ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินงานตามกิจกรรมที่กำหนด ตามระยะเวลากำหนด เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. นิเทศ กำกับ ติดตามการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
ในสถานศึกษา 

ภาคเรียนละ 1ครั้ง  
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5. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
▪ ส่งเสริมการพัฒนาผู้บังคับบัญชาลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคลสถานศึกษาในสังกัด 
 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
สถานศึกษา 

2. กำหนดแผนงานโครงการกิจกรรมดำเนินงานเช่นการฝึกอบรม    
การประชุมสัมมนาการฝึกอบรมทักษะเฉพาะวิชาฯ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการตามกรอบภารกิจของแผนงาน/โครงการกิจกรรมที่
กำหนด 

ระยะเวลาตาม
โครงการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการพัฒนาผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและพิจารณาส่งผู้อบรม 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. นิเทศติดตามการความรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน ภาคเรียนละ1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
ศึกษานิเทศก์ 

6. ตรวจสอบบุคลากรในสังกัดเก่ียวกับวุฒิการศึกษาทางลูกเสือ เมษายน  
7. จัดทำทะเบียนผู้ผ่านการฝึกอบรมหรือผ่านวุฒิการศึกษาทาง
ลูกเสือ 

พ ฤ ษ ภ า ค ม 
มิถุนายน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 

กำหนดกิจกรรมพัฒนาลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ 

ดำเนินงานตามกิจกรรมที่กำหนด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาแนวทางการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตร-
นารี 

ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญประโยชน์  พร้อมกำหนด
นโยบาย 

นิเทศ กำกับ ติดตาม  
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
▪ คัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาดดีเด่น 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารี 
ยุวกาชาดดีเด่น 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งรายละเอียดการคัดเลือกให้สถานศึกษาทราบ มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและกำหนดหลักเกณฑ์ เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
4. คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/

คณะกรรมการ 
5. สรุปรายงานผลส่งสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. ยกย่องผู้รับการคัดเลือกและเผยแพร่ผลงาน กรกฎาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 

กำหนดแผนงานโครงการกิจกรรมดำเนินงาน 

ดำเนินการตามกรอบภารกิจ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจและวิเคราะห์ฐานข้อมูลรายบุคคล 

ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการพัฒนา 

นิเทศติดตามการความรู้ไปใช้ในจัดการเรียนการสอน 

ตรวจสอบบุคลากรในสังกัดเก่ียวกับวุฒิการศึกษาทางลูกเสือ 

จัดทำทะเบียนผู้ผ่านการฝึกอบรมหรือผ่านวุฒิการศึกษา 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

▪ การดำเนินการในฐานะเลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษา 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบั ติ งาน ในฐานะ
เลขานุการลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหาและแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการลูกเสือฯ 

ก่อนการสรรหา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบเพ่ือสรรหาและ
แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือฯ 

ก่อนการแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบกำหนด ภายใน 2 สัปดาห์
หลังการประสาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. จัดประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆตามระเบียบกำหนด
กำหนด 

หลังการแต่งตั้ง  

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 2 สัปดาห์
หลังการแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 

แจ้งรายละเอียดการคัดเลือกให้สถานศึกษาทราบ 

ยกย่องผู้รับการคัดเลือกและเผยแพร่
ผลงาน 

สรุปรายงานผลส่งสำนักงานลูกเสือแห่งชาติ 

ศึกษารายละเอียดการคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกและกำหนดหลกัเกณฑ์ 

ดำเนินการคัดเลือก 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

▪ สนับสนุนการจัดกิจกรรมวันสำคัญทางลูกเสือ -เนตรนารี ยุวกาชาดและผู้บำเพ็ญ
ประโยชน์ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจ วิเคราะห์กิจกรรมสำคัญทางการลูกเสือใน
รอบปีแล้วจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ประสานหน่วยงานองค์กรที่ เกี่ยวข้องในการจัด
กิจกรรมสำคัญทางการลูกเสือ 

ตามระยะเวลาของแต่
ละกิจกรรมสำคัญ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ดำเนินการจัดกิจกรรม  
 

ตามระยะเวลาของแต่
ละกิจกรรมสำคัญ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 2 สัปดาห์หลัง
การจัดกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบกำหนด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

จัดประชุมคณะกรรมการระดับต่างๆตามระเบียบ
ก าหนดก าหนด 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหาและ
แต่งตั้งคณะกรรมการลูกเสือ 
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• Flow Chart 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

▪ ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดและเครื่องหมาย
วูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจผู้มีสิทธิ์ได้รับพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญ
ลูก เสื อสดุดี เข็มกาชาดและเครื่ องหมายวูดแบดจ์ของ
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

ภาคเรียนละ 1
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งกฎระเบียบ แนวปฏิบัติผู้มีสิทธิ์ได้รับพระราชทาน
เหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดและเครื่องหมาย
วูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการและดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
ปฏิบัติ 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. ดำเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือ
สดุดีเข็มกาชาดและเครื่องหมายวูดแบดจ์ของผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
คณะกรรมการ 

5. จัดทำทะเบียน จัดเก็บเป็นระบบ ภายใน3 สัปดาห์
หลังจากได้ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

6. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

ประสานหน่วยงานองค์กรที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมสำคัญ 
ทางการลูกเสือ 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจ วิเคราะห์กิจกรรมสำคัญทางการลูกเสือ 
ในรอบปี 
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• Flow Chart  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
▪ ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาชาด 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สำรวจข้อมูลการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดใน
สถานศึกษา 

ปีละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. แจ้งแนวทางการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดให้
สถานศึกษาดำเนินการ 

พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. สถานศึกษาส่งเรื่องการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดให้
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตลอดปี สถานศึกษา 

4. ติดตามการจัดตั้งกลุ่ม กองลูกเสือฯ  เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ ตุลาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 
 

แจ้งกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจผู้มีสิทธิ ์

ดำเนินการ 

จัดทำทะเบียน จัดเก็บเป็นระบบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการและ
ดำเนินการ 

พิจารณาตามระเบียบ 
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• Flow Chart 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
▪ การส่งเสริมให้มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการประเมินวิชาพิเศษต่างๆตามหลักสูตร
ลูกเสือ 

เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
3. ตรวจสอบและอนุมัติตามการรายงานของสถานศึกษา ภายใน 2 สัปดาห์

หลังรับเรื่อง 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

4. แจ้งผลอนุมัติการประเมินวิชาพิเศษ ภายใน1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
5. รวบรวมข้อมูลวิชาพิเศษต่าง ๆที่สถานศึกษาดำเนินการ ภายใน2 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
6. กำกับ ติดตาม การจัดสอนวิชาพิเศษในสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1

ครั้ง 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 

แจ้งแนวทางการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาดให้สถานศึกษา
ด าเนินการ 

สถานศึกษาส่งเรื่องการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและยุวกาชาด 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

สำรวจข้อมูลการจัดตั้งกลุ่มกองลูกเสือและ 
ยุวกาชาดในสถานศึกษา 

ติดตามการจัดตั้ง 
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• Flow Chart 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
▪ การดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษาระเบียบการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
2. แจ้งให้สถานศึกษาทราบระเบียบ/แนวปฏิบัติ มีนาคม เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
3. ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือจากสถานศึกษา ภาคเรียนละ1ครั้ง เจ้าหน้าที่กลุ่ม

ส่งเสริมฯ 
4. มอบกลุ่มการเงินและสินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบฯ ภายใน3วันทำ

การหลังรับเงิน 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
การเงินและสินทรัพย์ 

5. ใช้จ่ายเงินบำรุงกิจการลูกเสือและนำส่งตามระเบียบฯ ตลอดปี เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ส่งเสริมฯ 

6. ติดตามสถานศึกษาดำเนินการตามระเบียบฯ ตลอดปี  
7. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน  

สร้างความเข้าใจกับสถานศึกษาในการดำเนินการ 

ตรวจสอบและอนุมัติตามการรายงานของสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

แจ้งผลอนุมัติการประเมินวิชาพิเศษ 

ศึกษารายละเอียดการประเมินวิชาพิเศษต่างๆ
ตามหลักสูตรลูกเสือ 

รวบรวมข้อมูลวิชาพิเศษต่าง ๆที่สถานศึกษาดำเนินการ 

กำกับ ติดตาม การจัดสอนวิชาพิเศษในสถานศึกษา 
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• Flow Chart  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

• แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 2. ใบสมัครเข้าเป็นลูกเสือ  
3. ใบสมัครเป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือผู้ตรวจการลูกเสือกรรมการลูกเสือและเจ้าหน้าที่ลูกเสือ  
4. คำร้องขอตั้งกลุ่มลูกเสือ 
5. ใบโอนกองลูกเสือ   
6. ทะเบียนกองลูกเสือสำรอง 
7. ทะเบียนกองลูกเสือสามัญ  
8. รายงานการเงินลูกเสือ  
9. แบบรายงานการลูกเสือประจำปี  

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ.2551 

  2. ประวัติลูกเสือไทย  
3. การลูกเสือโลก  

แจ้งให้สถานศึกษาทราบระเบียบ/แนวปฏิบัติดำเนินการ 

ดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการลูกเสือจากสถานศึกษา 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษาระเบียบการจัดเก็บเงินบำรุงกิจการ
ลูกเสือ 

มอบกลุ่มการเงินและสินทรัพย์จัดเก็บตามระเบียบฯ 

ใช้จ่ายเงินบำรุงกิจการลูกเสือและนำส่งตามระเบียบฯ 

เร่งรัดสถานศึกษาดำเนินการตามระเบียบฯ 
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4. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ
พ.ศ. ๒๕๕๖  

5. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการใช้จ่ายเงินหรือรายได้ของ
สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ พ.ศ. 2554 

6. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือบำเพ็ญประโยชน์ พ.ศ.  
2554  

7. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยเข็มลูกเสือสมนาคุณ พ.ศ.2554 
8. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือก

กรรมการประเภทผู้แทนในคณะกรรมการลูกเสือจังหวัด พ.ศ. 2552  
9. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ

2553  
10. ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการเลือก

กรรมการประเภทผู้แทนในคณะกรรมการลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษา  
11. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งราม

กีรติลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษและเหรียญลูกเสือสดุดี  
12. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริยิ่งราม

กีรติลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษประจำปี๒๕๕๒  
13. ระเบียบคณะกรรมการลูกเสือชาวบ้าน พ.ศ. 2553  
14. ประเภทลูกเสือ 
15. ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข การขอ

อนุญาตและการอนุญาตจัดตั้งค่ายลูกเสือในจังหวัด พ.ศ. 2553  
16. คู่มือระเบียบแถว   
17. คู่มือการประกวดระเบียบแถวลูกเสือ เนตรนารี 54 

❖ ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2. งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่

เกี่ยวข้องในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
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• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
2. สร้างเครือข่ายสถานศึกษาและผู้ปกครองนักเรียนนักศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง

ในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาในระดับจังหวัดและระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน -นักศึกษาตามสภาพปัญหาของจังหวัดและเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
  4. ดำเนินงานและปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
ศูนย์ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง ศูนย์ประสานงานในการส่งเสริม

ความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา 
พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน-นักศึกษา หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม

พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 หมวด 7 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

มกราคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. จัดตั้งศูนย์และเครือข่ายส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษาระดับจังหวัดระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กุมภาพันธ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานให้หน่วยงานและสถานศึกษาในการ
ดำเนินงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

มีนาคม-เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

กรกฎาคม- สิงหาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. จัดทำระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม
ของนักเรียนและนักศึกษาร่วมกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องเช่น
ตำรวจพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดฯ 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ 
เจ้าหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

6. ประสาน/ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในการออกตรวจ
ร่วมและการจัดระเบียบสังคม 

ตลอดป ี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
เจ้าหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

8. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง ตุลาคม, เมษายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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• Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา         

พ.ศ. 2548  
 

❖ การประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 

• วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่างๆ  
2. เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 

จัดตั้งศูนย์/เครือข่ายส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและ
นักศึกษา 

อบรม-ขึ้นทะเบียนและแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

ศึกษารายละเอียดการดำเนินงานส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนและนักศึกษา 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

จัดทำระบบเฝ้าระวังป้องกันปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม 

ประสาน/ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
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• ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานและชุมชน 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ

ชุมชน 

• คำจำกัดความ/พื้นฐานความรู้ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาจาก

ตัวแทนผู้ปกครองครูศิษย์เก่าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรชุมชนและผู้ทรงคุณวุฒิตาม พ .ร.บ.ระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีดังนี้ 
1. กํากับการดำเนินกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมายกฎระเบียบประกาศ

คำสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินการกิจการด้านต่างๆของสถานศึกษา 
3. มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายระเบียบประกาศฯลฯ กําหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ชุมชน หมายถึง ถิ่นฐานที่อยู่ของกลุ่มคนถิ่นฐานนี้มีพ้ืนที่อ้างอิงได้และกลุ่มคนนี้มีการอยู่

อาศัยร่วมกันมีการทำกิจกรรมเรียนรู้ติดต่อสื่อสารร่วมมือและพ่ึงพาอาศัยกันมีวัฒนธรรมและภูมิปัญญาประจำ
ถิ่นมีจิตวิญญาณและความผูกพันอยู่กับพื้นที่แห่งนั้นอยู่ภายใต้การปกครองเดียวกัน 

• ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษารายละเอียดการมีส่วนร่วมของหน่วยงานต่างๆ
ในการจัดการศึกษา 

เมษายน-พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการมีส่วนร่วมของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เมษายน-พฤษภาคม เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

3. ร่วมกับสถานศึกษาสร้างความรู้ความเข้าใจบทบาท
หน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

มิถุนายน เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/
สถานศึกษา 

4. แต่งตั้งและจัดทำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนในสังกัด 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

5. กำกับติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการ ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
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สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินการ มีนาคม/ภายใน1สัปดาห์

หลังสิ้นสุดกิจกรรม 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

• Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

• แบบฟอร์มท่ีใช้    - 

• เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. คู่มือการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. คู่มือการสรรหา เลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือก

ประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่ง ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2564 
  4. คู่มือปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ศึกษาวิเคราะห์การมสี่วนร่วมของหน่วยงาน
ต่างๆในการจดัการศึกษา 

ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการมีส่วนร่วมของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ร่วมกับสถานศึกษาสรา้งความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แต่งตั้งและจดัทำทะเบียนข้อมลูคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐานของโรงเรียนในสังกัด 

สรุปและรายงานผลการดำเนินการ 

กำกับติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
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