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ค ำนำ 
 

คู่มื อการปฏิบื ติงานฉบ บนี้เป็นส่วนหนื ่งของการด าเนินการเพื ่อเป็นการเพืิ่มประสิทธืิภาพในการปฏืิบ ติงานในกลุ่มส่งเสริมการจ ดการศ กษา ืืืืืืืื

ที่อืิงกื บคู่มื อการปฏิบื ติงานของส านื กงานคณะกรรมการการศื กษาขื ้นพื ้นฐานทีื่ได้จ ดทำเพื ่อให้บุคลากรของสำน กงานเขตพื ้นที่การศ กษาประถมศื กษาได้นำเสนอกระบวนการ

ปฏิบ ตงิานประจำที่เป็นงานหลื กและการปร บปรุงให้สอดคลื้องกื บการปฏืิบื ติงานในปจัจืุบ นรวมื ท ้งแบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ ่อนำไปปฏิบ ติงานในหน้าที่ที่ได้ร บ

มอบหมายตามคำส ่งสำน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุืเขต 3 ให้มีประสิทธิภาพและเกดิประโยชนส์ูงสุดต่อราชการ 

ขอขอบคุณผ้อ านวยการส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ื เขตื3 รองผู้อ านวยการ ส านื กงานเขตพื ้นทีื่การศื กษาประถมศ กษากาฬสินธ์ุื

เขต 3 ทุกคน ผู้อ านวยการกลุ่มสื่งเสรืิมการจ ดการศื กษาและผู้อ านวยการกลุ่มที่เกืี่ยวขื้อง ตลอดจนบุคลากรในส งก ดที่แนะน าในการจ ดท าคู่มื อในคร ้งนี้ื สื่งผลให้การ

ปฏิบ ติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี จ งขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 

ืืืืืืืืืืืนางราตรีืืืเอราว ณ  

น กวิชาการศ กษาช านาญการพิเศษื 

 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

สำรบัญ 
 

             เรื่อง หน้ำ 
งานค ดเล อกน กเรียนและการค ดเล อกโรงเรียนเพ ่อร บรางว ลพระราชทานื    ืื1 
งานส่งเสริมและสน บสนุนการจ ดการศ กษาของบุคคลืครอบคร วืชุมชนืองค์กรวิชาชีพืสถาบ นศาสนาืืืืืืื4 

สถานประกอบการืและสถาบ นส งคมอ ่น 
 งานส่งเสริมการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐาน/ืติดตามการเรียนของน กเรียนที่มีอายุอยู่ในเกณฑ์ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื6 
การศ กษาภาคบ งค บ 
 งานการร บน กเรียนืและการวางแผนการร บน กเรียนืื      ืื11 
 งานการจ าหน่ายน กเรียน/น กเรียนย้ายเข้า-ออกืโรงเรียนในส งก ดืืื     ืื13 
 งานเปิดื–ืปิดสถานศ กษาืื         ืื18 
 จ ดซ อ้ืตรวจสอบืจ ดเก็บืหล กฐานทางการศ กษาืื       ืื26 
 การขออนุญาตพาน กเรียนไปนอกสถานศ กษาื(ภายในประเทศ)ื     ืื31 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

งำนคัดเลือกนักเรียนและกำรคัดเลือกโรงเรียนเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำน 

งำนคัดเลือกนักเรียนและกำรคัดเลือกโรงเรียนเพื่อรับรำงวัลพระรำชทำน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพื ่อส่งเสริมให้เกิดการพ ฒนาคุณภาพการศื กษาอย่างตื่อเน ื่องยาวนาน 
1.2 ื เพ ่อให้สถานศ กษาจ านวนมากที่ต้องการยกระด บคุณภาพการจ ดการศ กษาด้วยการต ง้เปา้หมายการ เป็น“สถานศ กษารางว ลพระราชทาน” 
ื ื ื และประสบความส าเร็จจนเป็นแบบอย่างให้แกส่ถานศ กษาอื ่น ๆ  ได้เป็นอย่างด ี
1.3ืืืืเพ ่อให้กระบวนการค ดเล อกมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวก นืผลการประเมินมคีวามถูกต้องเที่ยงตรง ผู้ถูกประเมินได้ร บความยุติธรรม 
ืืืืืืืืท าให้สาธารณชนยอมร บผลการค ดเล อกด้วยความม ่นใจ อ นเป็นการสง่เสรืิมคืุณคื่าของรางว ลพระราชทานให้สมพระเกียรตืิอย่างย ่งย นต่อไป 

1.4  เพื ่อยกระด บคุณภาพการศื กษาของสถานศ กษา 
 

2. ขั้นตอนกำรดำ เนินงำน 
2.1  ส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษาฯ แจ้งก าหนดการ และรายละเอืียดการด าเนินการ 
2.2 โรงเรียนสม ครเข้าร บการค ดเล อก 
2.3  ส านื กงานเขตพื ้นท่ีการศ กษาฯ แต่งต ้งคณะกรรมการด าเนินการค ดเล อกระด บเขตและระด บจ งหวื ด 

2.4 คณะกรรมการออกประเมินน กเรียนและสถานศ กษา ระด บเขตพ ้นที่การศ กษา 
2.5 ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ เพ ่อกล ่นกรองผลการประเมิน 
2.6  ประกาศผลการประเมินระด บเขตพื ้นที่การศ กษา แจ้งหน่วยงานสถานศื กษาท่ีเกืี่ยวข้อง 
2.7  ส่งผลการค ดเล อกระด บเขต ใหศู้นย์ประสานงานระด บจ งหวื ด ด าเนินการตามขื ้นตอน 
2.8  คณะกรรมการระด บจ งหวื ดประเมืินสถานศื กษา และน กเรียน 
2.9  ส่งผลการค ดเล อกระด บจ งหวื ดให้ศูนย์ประสานงานระด บกลุ่มจ งหวื ด 
2.10  กระทรวงศ กษาธิการประกาศผลรางว ลพระราชทานและรางวื ลชมเชย 
2.11 เข้าเฝ้าเพ ่อร บรางว ลพระราชทาน 
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ ว่าด้วยรางว ลพระราชทานแก่น กเรียน น กศ กษาและสถานศ กษา พ.ศ.2555 
3.2ืืระเบียบกระทรวงศ กษาธิการืว่าด้วยรางว ลพระราชทานแก่น กเรียนืน กศ กษาและสถานศ กษา (ฉบ บที ่2) พ.ศ.2556 
3.3ืืประกาศกระทรวงศ กษาธิการืเร ่องืหล กเกณฑ์และแนวทางการค ดเล อกน กเรียนน กศ กษา และ สถานศ กษา เพ ่อร บรางว ลพระราชทาน 
3.4 ืประกาศส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐาน เร ่องการค ดเล อกน กเรียน และสถานศ กษา เพื ่อร บรางว ลพระราชทาน ระด บการศ กษาขื ้นพ ้นฐาน 
ืืืืืประจ าปีการศื กษา 
3.5 ประกาศส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานเร ่องการค ดเล อกน กเรียนและสถานศ กษาเพ ่อ ร บรางว ลพระราชทานระด บการศื กษาข ้นพื ้นฐาน 
3.6 คู่ม อการประเมินสถานศ กษาเพ ่อร บรางว ลพระราชทานระด บประถมศ กษาและม ธยมศ กษา ส าน ก ทดสอบทางการศ กษา ส านื กงานคณะกรรมการการ 
ืืืืืศ กษาข ้นพื ้นฐาน กระทรวงศ กษาธืิการ 

 
********************************** 
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งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ 
สถำนประกอบกำร และสถำบันส ังคมอ ื่น 

งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำน ประกอบกำร และสถำบันส ังคมอ ื่น 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ืืเพ ่อส่งเสริมการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานของบคุคล ครอบคร ว องคก์รชุมชน องค์กรวิชาชพีืสถาบ น ศาสนา สถานประกอบการื 
ืืืืืืและสถาบ นส งคมอื ่น 
1.2ืืเพ ่อให้การสน บสนุนและสง่เสริมให้บดิา มารดาหร อผู้ปกครอง และสถานประกอบการมีความรู ้ความเข้าใจในการจ ดการศ กษา 
1.3ืืเพ ่อเป็นการตดิตาม ประเมินผลการจ ดการศ กษาของบคุคล ครอบคร ว ชุมชน องค์กรวชิาชีพ สถาบ นทางศาสนา สถานประกอบการ 
ืืืืืืและสถาบ นส งคมอื ่น 

 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

2.1 ืืประชาส มพ นธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธแิละหน้าที ่ส่งเสริมและพ ฒนาความสามารถในการจ ดการศ กษาของ บุคคล ครอบคร ว ชุมชน สถาบ นทางศาสนา 
ืื ืื ืื ืื และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2.2ืืผู้จ ดการศ กษา ย ่นค าขออนญุาตในการจ ดการศ กษาของบุคคล ครอบคร ว ชุมชน สถาบ นทางศาสนา และ สถานประกอบการ ฯลฯ 
2.3 จ ดท าแผนการจ ดการศ กษาของบุคคล ครอบคร ว ชุมชน สถาบ นทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2.4ืืขอความเห็นชอบคณะกรรมการฯ(กศจ.)ืในการอนญุาตการจ ดการศ กษาของบคุคล ครอบคร ว ชุมชน สถาบ นทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2.5ืืจ ดการเรียนรู ้ การว ดและการประเมินผลการศ กษาของบุคคล ครอบคร ว ชุมชน สถาบ นทางศาสนา และสถานประกอบการอย่างต่อเน ่อง 

2.6 ืการต ดสินและร บรองผลการศื กษา 
2.7 ก าก บ ติดตาม การจ ดการศ กษาและรายงานผล 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3.1  พระราชบ ญญ ติการศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทืี่แกื้ไขเพืิ่มเติม 
3.2 หล กสตูรการศ กษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2551 
3.3 หล กสูตรแกนกลางการศ กษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2551 
3.4  ระเบียบ หล กเกณฑ์ วืิธืีการประเมินศ กยภาพและความพร้อมในการจ ดการศื กษา 
3.5 กฎกระทรวงศ กษาธิการ ว่าด้วยสิทธใินการจ ดการศ กษาข ้นพ ้นฐานโดยครอบคร ว พ.ศ. 2547 
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งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ืเพ ่อส่งเสริมคุณภาพการจ ดการศ กษาท ้งในระบบืนอกระบบืและตามอ ธยาศ ยืภายใตค้วามร่วมม อ ของบคุคลืครอบคร วืชุมชนืสถาบ นทางศาสนา 
ืืืืืืและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืและ ภาคเอกชน ทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
1.2 เพ ่อสง่เสริมสุขภาพกายและสุขภาพจติ ผู้ร บบริการทางการศ กษา ให้สมบูรณโดยสง่เสริมให ้สถานศ กษาจ ดอาหารกลางวื น อาหารเสริม (นม) 
ืื ืื ืื และเพื ื่อสื่งเสรืิมใหื้มืีจรืิยธรรม คืุณธรรม วืินื ย โดยเนื้นกืีฬา นื นทนาการ ลืูกเสื อ เนตรนารืียืุวกาชาด ผูื้บ˚าเพื็ญประโยชน์ืนื กศื กษาวืิชาทหาร 
ืืืืืืืืและการปฏิบ ติตนตามระบอบประชาธิปไตย อ นมีพระมหากษ ตริย์ทรงเป็นประมุข 
1.3 เพื ่อสื่งเสรืิมสืิทธืิเดื็ก การจื ดหาทืุน กองทืุนการศื กษาเพื ื่อสนื บสนืุนการศื กษาใหื้กื บ เดื็กนื กเรืียนท ้งเด็กปกติเดก็ด้อยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ 
ืืืืืืและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ ด้วยการระดม ทร พยากรจากทุกฝ่าย 
1.4 เพื ่อส่งเสริมกืิจการพืิเศษที่เปื็นการสรื้างความม ่นคงและประสานเครื อขื่ายทืุกระดื บไปสู่การจื ดการศ กษาข ้นพ ้นฐาน 
1.5 ืเพ ่อรองร บประชาคมอาเซียนืตลอดจนข้อตกลงร่วมก นระหว่างประเทศในการจ ดการศ กษา ท ง้แลกเปลี่ยนและส่งเสริมสนื บสนุนเพ ่อพื ฒนา 
ืืืืืืการศ กษาร่วมก ัน 

 

2. ขั้นตอนกำรดำ เนินงำน 
ส่งเสริมการจ ดการศ กษาขื ้นพ ้นฐาน ให้มีการกำหนดวืิธืีการและแนวทางการด าเนืินการจื ดการศื กษาืต ้งแต่ระด บการศ กษาปฐมว ย และการ 

ืืืืศ กษาข ้นพ ้นฐานอย่างท ่วถ งและมีคณุภาพ 
2.1  การจ ดการศื กษาในระบบ 

1) จ ดทำ นโยบาย แนวปฏิบ ติเกี่ยวก บการร บน กเรียน 
2) แต่งต ้งคณะกรรมการประชุม ก าหนดนโยบาย 
3) แจ้งสถานศ กษาด าเนินการตามนโยบาย 

4) ติดตามและตรวจสอบการ บน กเรียนในพ ้นที่ร บผดิชอบ 
5) สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

 

 

 
 

 
 

2.2 การศื กษานอกระบบ 
1) ส่งเสริมการจ ดการศ กษานอกระบบให้เช ่อมโยงก บการจ ดการศ กษาในระบบ และการศื กษาตามอื ธยาศ ย 

- การให้การอนุญาตส าน กงาน กศน. จ ดการศ กษาให้ก บเด็กที่มีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได 

2) ส่งเสริมการจ ดการศ กษาทางเล อก 
 

โดยมีข ้นตอนด าเนินการ ด งนี้ 
1)  ศ กษาแนวทางการจ ดการศื กษานอกระบบ 
2) มีขอบข่ายภารกิจความร บผดิชอบการจ ดการศ กษานอกระบบของส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา สถานศ กษา 
ืืืืและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3) วางแผนและก าหนดแนวทางในการสน บสนุน ส่งเสริม การจ ดการศ กษานอกระบบ เพื ่อให้ผู้เรืียนได้เรียนรืู้ตลอดชีวืิต 
4) ประสานก บหน่วยงาน หร อผู้เกี่ยวข้องเพ ่อสน บสนุนใหผู้้เรียนได้ร บการศ กษาข ้น พื ้นฐานอย่างทื ่วถ ง 
5) ประสานการตดิตาม ประเมินผลการจ ดการศ กษานอกระบบ เพ ่อปร บปรุงการจ ดการศื กษานอกระบบให้ท ่วถ ง 
ืืืืมีคืุณภาพและประสิทธภิาพ 
6) สรุปและรายงานผล 
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

 

 

 
 

 
 

2.3 การจดการศื กษาตามอื ธยาศ ย 
งานส่งเสริมใหส้ถานศ กษา หน่วยงานหร อสถาบ นที่จ ดการศ กษาร่วมวางแผนและก าหนด แนวทางในการสนื บสนุนสื่งเสริม 

การจ ดการศ กษาตามอื ธยาศ ย 

ข ้นตอนการปฏิบ ติงาน 
1) จ ดท านโยบาย แนวปฏิบ ติเกี่ยวก บการร บน กเรียน 
2) แต่งต ้งคณะกรรมการ ประชุมก าหนดนโยบาย 

3) ด าเนินการตามนโยบาย 
4) ติดตามและตรวจสอบการร บน กเรียนในพ ้นที่ร บผดิชอบ 
5) สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
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Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 

 

 

 
 

3. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 พระราชบ ญญ ติที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบ ญญ ติการศ กษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และแกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบ ญญ ติการศ กษาภาคบ งค บ พ.ศ.2545 

- พระราชบ ญญ ติเคร ่องแบบน กเรียน พ.ศ.2551 
- พระราชบ ญญ ตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

3.2 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
- กฎกระทรวงกำหนดหลื กเกณฑื์และวืิธืีการกระจายอ านาจการบรืิหารและการจื ดการศื กษา พ.ศ.2550 
-ืกฎกระทรวงก าหนดหล กเกณฑ์และวิธีการน บอายุเด็กเพ ่อเข้าร บการศ กษาภาคบ งค บ พ.ศ. 2545 

3.3 ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการเร ่องการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง หล กเกณฑ์และวิธีการปฏิบ ติส าหร บผู้ที่มใิชผู่้ปกครอง ซ ่งมีเด็ก ที่มีอายุในเกณฑ์การศ กษา 
ืืืภาคบ งค บไมไดเข้าเรียนในสถานศ กษาอาศ ยอยู่ พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการเร ่องการร บเด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง หล กเกณฑ์และวิธีการผ่อนผ นให้เด็กเข้าเรียนก่อนหร อหล ง อายุตามหลื กเกณฑื์การศื กษาภาคบ งค บ พ.ศ.254
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- ประกาศส˚านื กงานคณะกรรมการการศื กษาข ้นพื ้นฐาน เร อ่ง การกระจายอ านาจการบรืิหารการจ ดการศ กษาของ 
เลขาธิการคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานไปย งคณะกรรมการฯื(กศจ.)ืและสถานศื กษาในส งก ดสพนื กงานคณะกรรมการการศื กษาข ้นพื ้นฐาน 
พ.ศ. 2550 

3.4  ระเบียบที่เกืี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยหล กฐานในการร บน กเรียนืน กศ กษา เข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ.2548 
- ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการวา่ด้วยเคร อ่งแบบน กเรียน พ.ศ.2551 

 
********************************** 
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                  งำนกำรรับน ักเร ียน และกำรวำงแผนกำรร ับน ักเร ียน 

งำนกำรรับน ักเร ียน และกำรวำงแผนกำรร ับน ักเร ียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ืเพื ่อให้เด็กทืุกคนได้ร บการศ กษาอย่างท ่วถ งและได้ร บการพ ฒนาอยา่งเต็มตามศ กยภาพ 
1.2 ื เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในส งก ดถ อปฏิบ ติตามระเบียบ 
1.3ืืเป็นแนวทางส าหร บสถานศ กษาในส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาในการพ ฒนาบุคลากรที่ร บผิดชอบงานการจ าหน่ายน กเรียน 

ืืืืด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวก น 
 

2. ขั้นตอนกำรดำนนิงำน 
2.1 ืืประกาศนโยบายและแนวปฏิบ ติเกีย่วก บการร บน กเรียน ส งก ดส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้น พื ้นฐานของเขตพื ้นที่การศ กษา โดยความเห็น 

ืืืืชอบคณะกรรมการฯื(กศจ.) 
2.2ืืตรวจสอบข้อมูลจ านวนน กเรียนช ้นประถมศ กษาปีที่ 6 ที่จะเข้าเรียนช ้นม ธยมศ กษาปีที ่1 และ ส ารวจจ านวนน กเรียนที่ส าเร็จการศ กษาช ้น 

ืืืืม ธยมศ กษาปีที่ ๓ ที่ประสงค์เข้าเรียนช ้นม ธยมศ กษาปีที่ื4 ของเขตพ ้นที่การศ กษา 
2.3 ืแต่งต ้งคณะกรรมการร บนื กเรียนระด บเขตพื ้นทีก่ารศ กษา 
2.4ืืประชุมชี้แจงสถานศ กษา ผู้เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวก บกฎหมายการจ ดการศ กษาภาคบ งค บ นโยบาย และแนวปฏืิบ ติเกี่ยวก บการร บน กเรียนและ 

ืืืประชาสื มพื นธื์ให้ประชาชนทราบทางเว็บไซต์ 
2.5ืืจ ดต ้งศูนย์ประสานงานการร บน กเรียน ระด บส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา เพ ่อให้บริการข้อมูลและ ข่าวสาร 
2.6ืืคณะกรรมการร บน กเรียนระด บเขตพ ้นที่การศ กษา ก าก บดูแลการร บน กเรียนการค ดเล อกน กเรียนและการจ ดที่เรียนให้ก บน กเรียนที่ไม่มี 

ืืืที่เรียน 
2.7ืืรวบรวมข้อมูลการร บสม คร การค ดเล อกน กเรียน การร บไว้และรายงานส าน กงานคณะกรรมการการศื กษาข ้นพนฐาน 
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ร ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจ กรไทย พุทธศ กราช 2550 
3.2ืืพระราชบื ญญื ตืิการศื กษาแหื่งชาติ พ.ศ. 2542 แกื้ไขเพืิื่มเตืิม (ฉบื บที่ 2) พ.ศ. 2545 และทีื่แกื้ไขืเพิ่มเติม (ฉบ บที่ 3) พ.ศ. 2553 

3.3 พระราชบ ญญ ติการศ กษาภาคบ งค บ พ.ศ. 2545 
3.4 พระราชบ ญญ ติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3.5 พระราชบ ญญ ติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศ กษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบ บ ที่ 2) พ.ศ. 2553 
3.6  กฎกระทรวงกำหนดหล กเกณฑ์และวิธืีการน บอายุเด็กเพื ่อเข้าร บการศื กษาภาคบ งค บ พ.ศ. 2545 
3.7  กฎกระทรวงว่าดื้วยการแบ่งระด บและประเภทของการศ กษาขื ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2546 
3.8ืืืกฎกระทรวงก˚าหนดหลื กเกณฑื์และวืิธืีการกระจายอ านาจการบรืิหารและการจื ดการศ ืกษา พ .ศ.2550 
3.9 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการว่าด้วยหล กฐานในการร บน กเรียน น กศ กษาเขา้เรยีนในสถานศ กษา 
3.10 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วื่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศื กษา 
3.11 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง แต่งต ้งพน กงานเจา้หน้าทีต่ามพระราชบ ญญ ติการศ กษาภาค บ งค บืพ.ศ. 2545 

3.12 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. 2546 
3.13 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง หล กเกณฑ์และวิธีการปฏิบ ตสิ˚าหร บผู้ที่มใิช่ผู้ปกครองซ ง่มีเด็กที่ อยู่ในเกณฑ์การศ กษาภาคบ งค บอาศ ยอยู่ 

 

12 



 

 

งำนกำรจ ำหน่ำยนักเรียน 

งำนกำรจ ำหน่ำยนักเรียน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 ื เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานของส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาและสถานศ กษาในส งก ดถ อปฏิบ ติตามระเบียบ 
1.2ืืเป็นแนวทางส าหร บสถานศ กษาในส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาในการพ ฒนาบุคลากรที่ ร บผิดชอบงานการจาหน่ายน กเรียนด าเนินงาน 

ืืืืได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวก น 
 

2. ขั้นตอนกำรดำ เนินงำน 
2.1 กรณีนักเรียนย้ำยสถำนศึกษำ 

1) สถานศ กษาใหผู้้ปกครองของน กเรียนทีข่อย้ายสถานศ กษากรอกแบบฟอร์มืการขอย้าย น กเรียนื(ตามแบบืพฐ. 19)  
ืืืืเรียบร้อยแล้วืจ งขออนุญาตจ าหน่ายน กเรียนที่ขอย้ายไปเขา้เรียนในสถานศ กษาอื ่นต่อส าน กงานเขตพื ้นทีก่ารศื กษาหรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิ่น (แบบ พฐ.20 ื ื  ื
ืืืและืแบบ พฐ.20/1) 

๒) ส านื กงานเขตพื ้นที่การศื กษา หรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิ่นที่ก ากื บ ดืูแล สถานศื กษาที่น กเรียนย้ายออก พิจารณาและแจง้ 
ืืืืผลการพิจารณาให้สถานศ กษาให้ สถานศ กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

- อนุญาตืกรณีได้ร บรายงานสถานศ กษาทีน่ กเรียนย้ายเข้าื(กรณียา้ยภายในืส าน กงานเขตหร อภายในส งก ดเดียวก น) (แบบ  
ืืืืพฐ.19/2) หร อได้ร บแจ้งจากส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส าน กงานเขตหร อต่างส งก ด) ว่าน กเรียนที่ขอย้าย 
ืืืืได้เข้าเรียนแล้ว (แบบ พฐ.19/4) 

- ไม่อนุญาต กรณไีด้ร บรายงานสถานศื กษาที่น กเรียนยื้ายเข้า (กรณืียื้าย ภายในส านื กงานเขตหร อภายในส งกื ดเดียวก น) (แบบ  
ืื ืื พฐ.19/2) หรื อไดื้รื บแจื้งจากส˚านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาืหร อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (กรณีย้ายต่างส านื กงานเขตหร อต่างส งก ด) วื่านื กเรืียนที่ขอยื้ายืืืื 
ืืืืไม่ได้ไปเข้าเรียน(แบบ พฐ.19/4) 

๓) สถานศ กษาจ าหนา่ยน กเรยีนออกจากทะเบียนกรณไีด้ร บอนญุาต 
๔) สถานศ กษาติดตามเด็กเข้าเรยีน (แบบ พฐ.19/1) กรณีส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

ืืืไม่อนุญาตให้จ าหน่ายน กเรียนืืเน ่องจากไม่ไปเข้าเรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถติดตามน กเรียนมาเข้าเรียนได้ ให้ด าเนินการขออนุญาต จ าหน่ายน กเรียนออก ืื 
ืืืจากทะเบียนน กเรียน ด้วยเหตุน กเรียนไม่มีต วตนอยู่ในพ ้นที 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

2.2 กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม 
1) สถานศ กษาขอส าเนาใบมรณะบ ตรของน กเรียนทีื่ถื งแกื่กรรมจากผูื้ปกครอง โดยตรวจสอบก บสำเนาเอกสารฉบ บจริงก่อนดำเนินการ 
2) สถานศ กษาขออนุญาตจำหน่ายน กเรียนที่ถ งแก่กรรมต่อสำน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี(แบบ ืืืืืืื  

ื พฐ.20 และแบบ พฐ.20/1) 
3) ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี พิจารณา อนุญาตจ าหน่ายน กเรียน  

และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศื กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 

4) สถานศ กษาจำหน่ายน กเรยีนที่ถ งแก่กรรมออกจากทะเบียนน กเรียน 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2.3 กรณ ีน ักเร ียนหย ุดติดต่อกันเป็นเวลำนำนและไม ่ม ีต ัวตนอยู่ในพื้นที่ 
1) สถานศ กษาขอหน งส อร บรองการไม่มีต วตนของผู้ปกครองและน กเรียนออกจาก ผูใ้หญ่บื้าน หร อกำน นหร อจากอ าเภอ 

/กิ่งอ าเภอหรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิื่น แลื้วแตื่กรณี (แบบืพฐ.23) 
2) สถานศ กษาืขออนุญาตจ าหน่ายน กเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานานืผู้ปกครองและน กเรียน ไม่มีต วตนในพ ้นทีต่่อส าน กงาน 

เขตพ ้นที่การศ กษา หร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณ ี(แบบ พฐ.20 และและแบบ พฐ.20/1) 
3) ส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา หรื อองคื์กรปกครองสื่วนทื้องถิ่น พืิจารณาอนืุญาตจำหนื่ายืน กเรียน และแจ้งผลการพิจารณา 

ให้สถานศื กษาทราบ (แบบ พฐ.20/2) 
4) สถานศ กษาจ าหน่ายน กเรียนออกจากทะเบียนน กเรียน 

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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2.4 กรณีนักเรียนอำยุพ้นเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 
เม ่อน กเรียนมีอายุพ้นเกณฑก์ารศ กษาและผู้ปกครองไม่ประสงค์จะสง่น กเรียนเรียนอยู่ใน สถานศ กษาไปให้สถานศ กษาพิจารณา 

จ าหน่ายน กเรียนโดยการคำนวณอายุของน กเรียนที่จำหน่าย จากว น/เด อน/ปีเกิดของน กเรียนด งกล่าวื(เป็นรายบคุคล)ื ก บว น/เด อน/ปีที่จ าหน่าย แล้ว
รายงานส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาืหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืแล้วแต่กรณีทราบื(แบบืพฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 

2.5 กรณีนักเรียนที่เรียนจบกำรศึกษำ 
- กรณีน กเรียนที่เรียนจบช ้นประถมศ กษาปีที่ื6 อนุญาตให้เปิดสอนระด บม ธยมศ กษาตอนต้น เม ่อสถานศ กษาได้ร บอนุม ต ิ

ต ดสินผลการเรยีนของน กเรียนที่เรียนจบช น้ประถมศ กษาปีที่ื6 แล้วใหด้ าเนินการืด งนี้ 

1. จ าหน่ายน กเรียนออกจากทะเบียนน กเรยีน 
2. รายงานส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาืหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืแล้วแต่กรณีืทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ  

พฐ.๒๐/๔) 
3. ส่งรายช ่อน กเรียนที่เรียนจบช ้นประถมศ กษาปีที่เปดิสอนระด บม ธยมศ กษาตอนต้นที่รื บผืิดชอบเขตพ ้นที่บริการของ 

นื กเรืียนทราบ และด าเนืินการรื บนื กเรืียนตื่อไป (แบบ พฐ. 1 3  และืแบบ พฐ.13/1) 
- กรณีน กเรียนที่เรียนจบชื ้นม ธยมศื กษาปีที ่๓ เม อ่สถานศ กษาได้ร บอนุม ติ ต ดสินผลการเรืียนของน กเรียนที่เรียน 

ืืืืืืืืืืืืืืืจบชื ้นม ธยมศื กษาปีที่ 3 แล้วให้ด าเนินการ ด งนี ้

1. จ าหนา่ยน กเรียนออกจากทะเบยีนน กเรยีน 
2. รายงานส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาืหร อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นืแล้วแต่กรณีืทราบ (แบบ พฐ.20/3 และแบบ พฐ.20/4) 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 

3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1  แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบ ญญ ติการศื กษาภาคบ งคื บ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.2 ร ฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจ กรไทย พุทธศ กราช ๒๕๕๐ 
3.3ืืพระราชบื ญญื ตืิการศื กษาแหื่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แกื้ไขเพืิ่มเตืิม (ฉบื บที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕และที่แกื้ไขืเพิ่มเติม (ฉบ บที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
3.4 พระราชบ ญญ ติการศ กษาภาคบ งค บ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.5 พระราชบ ญญ ติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.6 พระราชบ ญญ ติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศ กษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบ บ ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3.7  กฎกระทรวงกำหนดหล กเกณฑ์และวิธืีการน บอายุเด็กเพื ่อเข้าร บการศื กษาภาคบ งค บ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
3.8  กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระด บและประเภทของการศ กษาขื ้นพื ้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.9ืืกฎกระทรวงก าหนดหลื กเกณฑื์และวืิธืีการกระจายอ านาจการบรืิหารและการจื ดการศื กษา พ .ศ.๒๕๕๐ 
3.10 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการวื่าด้วยหลื กฐานในการร บน กเรียน น กศื กษาเข้าเรียนในสถานศ กษา 

3.11 ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วื่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศื กษา 
3.12 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง แต่งต ้งพน กงานเจา้หน้าทีต่ามพระราชบ ญญ ติการศ กษาภาค บ งค บืพ.ศ. ๒๕๔๕ 

3.13 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศ กษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
3.14 ประกาศกระทรวงศ กษาธิการ เร ่อง หล กเกณฑ์และวิธีการปฏิบ ตสิ าหร บผู้ที่มใิชผู่้ปกครองซ ง่มีเด็กที่ อยู่ในเกณฑ์การศ กษาภาคบ งค บอาศ ยอยู ่
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งำนเปิด – ปิดสถำนศึกษำ 
 

งำนเปิด – ปิดสถำนศึกษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานตามหล กเกณฑ์แนวปฏิบ ติการเปิด-ปิดสถานศ กษาในส งก ดส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ใหื้สถานศื กษาในสื งกื ดส านื กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสนิธ์ุืเขตื3 ด าเนืินการเปืิด ปืิดภาคเรียนประจ าปีการศื กษาได้ตามระเบียบ 

ปีการศ กษาละ 2 คร ้ง ด งนี ้

1) ภาคเรียนที ่ 1  เปิดว นที่ 16  พฤษภาคม ปิดว นที ่ 11  ตุลาคม 
2) ภาคเรียนที ่2 เปิดว นที่ 1 พฤศจิกายน ปิดว นที่ 1 เมษายน ของทุกป ีในกรณีที่สถานศ กษาที่มีการเปดิ-ปิดโดยไม่เป็นไปตาม 

ระเบียบ สถานศ กษาจะต้องแจ้งขออนุญาตมาย งส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต ด งนี ้

1)  กรณีส ่งปดิได้ไม่เกืิน 15 วื น ห วหน้าสถานศื กษาอนุม ติ 
2)  กรณีส ่งปดิได้ไมื่เกิน 30 วื น ผู้อ านวยการส าน กงานเขตพื ้นที่อนุม ติ 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ืืืืืืืผู้อำนวยการสถานศ กษา/ผู้อ านวยการ ส านื กงานเขตอนุม ติ 

ไม่อนุญาต 
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ วื่าด้วยปีการศ กษา การเปิดและปิดสถานศื กษา 
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งำนกำรจัดซื้อหลักฐำนทำงกำรศกึษำ 
 

งำนกำรจัดซื้อหลักฐำนทำงกำรศกึษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ ่อเป็นแนวทางการปฏิบ ติในงานจ ดซ ้อเอกสารหล กฐานแบบพิมพ์ทางการศ กษาส าหร บโรงเรียนในส งก ดส าน กงานเขตพื ้นทีก่ารศื กษา 

2. ขั้นตอนกำรดำ เนินงำน 
งำนทะเบียนหลักฐำนทำงกำรศึกษำ แบบพิมพหล กสูตรแกนกลางการศ กษาข ้นพ ้นฐานืพ.ศ.2551 ใช้ส าหร บการออกหล กฐานทางการศ กษา 

ืืให้ก บน กเรียนในสถานศ กษาเป็นแบบพิมพคอมพิวเตอร ์ท ้งหมด ม ี2 แบบ ด งนี้ 
1. แบบควบคุม มี 2 ประเภท ค อ 

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ขายเป็นเล่ม มี 3 ระด บ ได้แก ่

- ระด บประถมศ กษา (ปพ.1 : ป) 
- ระด บมื ธยมศื กษาตอนตน้ (ปพ.1 : บ) 
- ระด บมื ธยมศื กษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 

1.2 ประกาศนียบ ตร (ปพ.2) ขายเป็นแผ่น มี 2 ระด บ ไดแก 
- การศ กษาภาคบ งค บฯ (จบช ้นม ธยมศ กษาปีท่ี 3) (ปพ.3 : บ) 
- การศื กษาข ้นพื ้นฐานฯ (จบชื ้นม ธยมศกื ษาปีที ่6) (ปพ.2 : พ) 

2. แบบไม่ควบคุม ค อ แบบรายงานผูส าเร็จการศ กษา (ปพ.3) ขายเป็นแผน มี 3 ระด บ ได้แก่ 
-ืระด บประถมศ กษา (ปพ.3: ป)  
- ระด บม ธยมศ กษาตอนต้น (ปพ.3: บ) 
- ระด บมื ธยมศื กษาตอนปลาย (ปพ.3: พ) 

กำรสั่งซื้อ กำรควบคุม และกำรจัดเก็บรักษำ เอกสารหล กฐานการศ กษาตามหล กสูตร แกนกลางการศื กษาข ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 มีอยู่ 2 กรณี ค อ 

1. โรงเรยีนเป็นผู้ด าเนินการส ง่ซ ้อและมาร บสินคา้ที่องค์การคา้ของ สกสค. 
2. ส าน กงานเขตพ ้นที่เป็นผู้ด าเนินการส ่งซ ้อโดยส่งจดหมายมาซ ้อแบบพิมพ์ที่องค์การค้าของ สกสค.  และองค์การค้าของ สกสค. เป็นผู้จื ดส่งให ้

ืืืืสำน กงานเขตพื ้นที ่
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ข้ันตอนกำรขอซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ (ปพ.) 
1.สถานศ กษาท าหน งส อขออนญุาตซ ้อแบบพิมพต่อส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ ์เขต 3ื พร้อมระบุรายละเอืียดการส ง่ซ ้อ 

ืืแบบพืิมพื์ฯ ซ ่งแบง่ออกเป็น 2 กรณีด งนี้ 
1.1 กรณซีื ้อทางไปรษณียื์ สถานศ กษาต้องช าระคา่แบบพืิมพฯ พรอมกื บการส ่งซ ้อฯ หากไม่ช าระทางองค์การค้าฯ จะไม่จ าหน่ายแบบพิมพฯ 

- หน งสื อขอซ ้อแบบพืิมพ์ฯ 
- หน งสื อการส ่งซ ้อแบบพืิมพ์ฯ 

- ส าเนาหลื กฐานการชำระเงืินคาแบบพืิมพ์ฯ 
1.2 กรณีซ ้อด้วยตนเอง 

- หน งสื อขอซ ้อแบบพืิมพ์ฯ 

- หน งสื อการส ่งซ ้อแบบพืิมพื์ฯ 
- ส าเนาบ ตรข้าราชการหร อบ ตรประชาชน จ านวน 1 ฉบ บ 

2. เจา้หนา้ที่เขตพ ้นที่การศ กษาร บเร ่องและตรวจสอบเอกสารหล กฐาน 
3.ื เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
4.  ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3ืื ืืืืืืืืืด าเนินการตามกรณีด งนี้ 

4.1 กรณซี ้อทางไปรษณีย ์

- เจ้าหน้าที่เขตพ ้นที่การศ กษาตรวจสอบรายการส ่งซ ้อ 
- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
-  ส านื กงานเขตพื ้นที่การศื กษาส่งหน งส อการสื ่งซ ้อแบบพืิมพื์ต่อทางองคื์การคื้าของ สกสค. 

-  องค์การค้าฯ แจ้งยอดการช าระเงินค่าแบบพิมพื์ต่อส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา 
-ืืส านื กงานเขตพ ้นทีก่ารศื กษาแจ้งให้ สถานศื กษาช าระเงืินแบบพืิมพ์ฯ พรื้อมสื่งสำเนาหล กฐานการช าระเงินค่าแบบพิมพ์ 

ืืให้ก บส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาทราบ 
-ืืเม อ่สำนื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาไดรื บหลื กฐานการช าระเงืินจะแจื้งตื่อองคื์การคื้าของืสกสค. ทราบ 
-  เม ่อองคก์ารคา้ของ สกสค. ไดร บเอกสารหลื กฐานแลว้ จะจ ดส่งแบบพืิมพ์ทางการศ กษาืพรอมใบเสรื็จร บเงินมาย งส˚านื กงาน

เขตพื ้นที่การศื กษาเพื ื่อส่งต่อโรงเรียนตื่อไป 

4.2 กรณีซ ้อเอง 
- ืส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาออกหน งส อขอซ ้อแบบพิมพ์ทางการศ กษาถ งองค์การคาของืืืสกสค. โดยระบุช ่อ – นามสกลุ  

ื ื ื ต าแหน่งของผู้จ ดซ ้อ พร้อมแนบลายม อช ่อผู้ขอจ ดซ ้อ 
-  ส านื กงานเขตพื ้นที่การศื กษาแจ้งใหส้ถานศื กษาที่ขอซ ้อ ผืู้ขอซ ้อหรื อผืู้รื บมอบหมายให้มาร บหน งส อขอซ ้อแบบพืิมพ์ทางการศ กษา  

ืืืืพ้รอมเอกสารหลื กฐาน 
- ืเม ่อไดร บหน งส อแล้วใหผู้้จ ดซ ้อหร อผู้ร บมอบหมายน าเอกสารหล กฐานพร้อมบ ตร ข้าราชการ หร อบ ตรประชาชนไปตดิต่อขอซ ้อ 

ืืืืืก บร้านศ กษาภ ณฑพ์าณิชย ์องค์การคา้ของื สกสค. 
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กรณีที่ 1.  โรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการส ่งซ ้อและมาร บสินค้าที่องค์การค้าของ สกสค. 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ืุื  ืิ ื กษาืืื  
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กรณ ีที ่2. ส านื กงานเขตพื ้นที่เป็นผู้ด าเนืินการส ่งซ ้อโดยสื่งจดหมายมาซ ้อแบบพืิมพื์ที่องค์การค้าของ สกสค. 
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3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.1 แผนการศ กษาแห่งชาตพิุทธศ กราช 2520 และ 2535 

- หล กสูตรประถมศ กษาพุทธศ กราชืื2521 
- หล กสตูรม ธยมศ กษาตอนต้นพุทธศ กราชืื2521 
- หล กสตูรม ธยมศ กษาตอนปลายพุทธศ กราชืื2524 

3.2  พระราชบ ญญ ติการศ กษาแห่งชาติืพ.ศ. 2542 และทืี่แกื้ไขเพืิ่มเติม 
- หล กสูตรการศ กษาข ้นพ ้นฐานพุทธศ กราช 2544 
- หล กสตูรแกนกลางการศ กษาข ้นพ ้นฐานพุทธศ กราช 2551 

3.3  ค าส ่งกระทรวงศ กษาธิการวื่าด้วยการซ ้อแบบพืิมพื์ทางการศ กษาท่ีืสพฐ. 616/2552 ลงว นที ่30 ก นยายนื2552 
-  ค าส ่งกระทรวงศ กษาธิการวา่ด้วยการซ ้อแบบพิมพ์ทางการศ กษาที่ืสพฐ. 617/2552 ลงว นที ่30 ก นยายน 2552 
-  ค าส ่งกระทรวงศ กษาธิการวา่ด้วยการซ ้อแบบพิมพ์ทางการศ กษาที่ืสพฐ. 618/2552 ลงว นที ่30 ก นยายน 2552 
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                                      แผนผังกำรขั้นตอนสั่งซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ 

 

5 นาที 
 
 
 
 

                รวมระยะเวลำด˚ำเน ินกำรขออน ุม ัติสั่งซื้อ 15 นำที 

5 นา
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งำนทะเบียนหลักฐำนทำงกำรศกึษำ 
 

งำนทะเบียนหลักฐำนทำงกำรศกึษำ 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานดา้นทะเบียนเอกสารหล กฐานทางการศ กษาของส าน กงานเขต พ ้นที่การศ กษาและสถานศ กษา 
1.2 เพ ่อเป็นแนวทางในการปฏิบ ติงานของเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบ ตงิานด้านทะเบียนของส าน กงานเขตพ ้นที ่การศื กษาและสถานศื กษา 
1.3 เพ ่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบ งค บ กฎหมายทีเ่กี่ยวข้องก บการจ ดท าเอกสาร หล กฐานทางการศ กษา 

 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
2.1 กำรจัดเก็บหลักฐำนทำงกำรศึกษำ (ปพ.๓) 

1) สถานศ กษาด าเนินการจ ดท าเอกสารหล กฐานทางการศ กษาของผู้ส าเร็จการศ กษา ประจ าปกีารศื กษา (ปพ.3) 
2)  สถานศ กษาน าส่ง ปพ.3 เพ ่อจ ดเก็บเป็นเอกสารหล กฐานให้ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา จ านวน 1 ชุด 

3) ืส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษา ตรวจสอบความถูกต้องในการจ ดท าเอกสารหลื กฐาน 
4) หากเอกสารหล กฐานมีข้อผิดพลาดต้องได้ร บการแก้ไขให้ด าเนินการด งนี้ 

- ส าน กงานเขตพื ้นที่การศ กษาแจื้งให้สถานศ กษาทราบ 
-ืืสถานศ กษาย ่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลเอกสารหล กฐานทางการศ กษามาย งส าน กงานเขต พ ้นที่การศ กษา 
- ืส าน กงานเขตพื ้นที่การศ กษาแต่งต ้งคณะกรรมการเพื ่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- คณะกรรมการทีไ่ด้ร บการแต่งต ้งลงพ ้นที่ส บสวนข้อเท็จจริงย งสถานศ กษาที่ร้องขอแก้ไข 
-   คณะกรรมการรายงานผลการสื บสวนขื้อเทื็จจรืิงใหื้ผูื้อ̊านวยการส˚านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาทราบ 
-   ผูื้อ̊านวยการส านื กงานเขตพื ้นที่การศื กษาแจื้งผลการสื บสวนขื้อเทื็จจรืิงและย ื่นคำรื้องขอแก้ไขเอกสาร 

ืืืืหล กฐานทางการศ กษาด งกลา่วไปย งส าน กงานคณะกรรมการการศ กษา ข ้นพนฐาน 
- ืืส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ น้ฐานพิจารณาค˚าร้องและเอกสารประกอบขอ แก้ไขหล กฐานทางการศ กษา 
-ืืืส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ น้ฐานแจ้งผลการอนุญาตให้แกไ้ขเอกสาร หล กฐานทางการศ กษา  และส่ง 

ืืืืเอกสารฉบ บที่สถานศ กษาส่งเก็บที่ ส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาขื ้นพื ้นฐานค นเพื ่อให้ด าเนินการแก้ไข 
- ื ส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา ได้ร บหน งส ออนญุาตให้สถานศ กษาแก้ไข แจ้งไปย งสถานศื กษาดำเนืินการแกื้ไข ื 

ืืืพรื้อมสื่งเอกสารฉบื บที่สถานศื กษาสื่งเกื็บที่ส านื กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพ ้นฐานค น จ˚านวน 1 ชุดืและฉบ บที่ส าน กงานเขตพ ้นที่การศื กษา 
ืืืืืเก็บเป็นหลื กฐาน จ˚านวน 1 ชืุด ค นให้สถานศื กษาเพื ่อให้ด าเนินการแก้ไข 

- ื สถานศ กษาด าเนินการแกไ้ข 
-  สถานศ กษาส่งเอกสารหลื กฐานทางการศ กษาทืี่แกื้ไขแลื้วเรืียบรื้อยใหื้สำนื กงานเขตพื ้นที่การศื กษา จ˚านวน 2 ชืุด 
-  ืส านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาตรวจสอบเอกสารหลื กฐานทีื่สถานศื กษาด˚าเนืินการแกื้ไขแล้ว เก็บไว้เป็นหล กฐานที่ส าน กงาน 

ืืืืืืเขตพ ้นที่การศ กษา จ˚านวน 1 ชุด และสง่ใหส้ านื กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพื ้นฐาน จ˚านวน 1 ชืุด 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ืืืืืืืืืืืืืืืืื  
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2.2 กำรยกเลิกหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1) ื ืศ กษากฎหมายระเบียบและแนวทางการด าเนินงาน 
2) ื สถานศ กษาแจง้ขอยกเลิกแบบพิมพ ์
3) ื แต่งต ง้คณะกรรมการเพ ่อพิจารณาการขอยกเลิกหล กฐานทางการศ กษา 
4) ืืประชุมพิจารณาวิเคราะห์เอกสารหล กฐานและให้ความเห็นเกี่ยวก บการยกเลิกหล กฐานทางการศื กษา 
5)ืืืเสนอผูื้อ านวยการส านื กงานเขตพ ้นที่การศื กษาหรื อผูื้มืีอ านาจเพืี่อพืิจารณาใหื้ความห็นชอบยกเลิกหล กฐาน 

ืืืืืืืทางการศ กษาโดยออกประกาศยกเลิกหล กฐานทางการศ กษา 

6) ื แจ้งประกาศการยกเลิกหล กฐานทางการศ กษาให้ทุกกระทรวงสถานศ กษาในส งก ด 
 

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 

ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  
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2.3  กำรตรวจสอบว ุฒิทำงกำรศ ึกษำและกำรรับรองว ุฒิทำงกำรศ ึกษำ 
1)ืืร บเอกสารหร อค าร้องขอตรวจสอบวุฒิทางการศ กษาของผูส้ าเร็จการศ กษาในสถานศ กษาส งก ดส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษา 

2) เจ้าหน้าที่ทะเบียนส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาตรวจสอบเอกสารหน งส อหร อค าร้อง ด งนี ้
-ืืกรณีผู้ขอตรวจสอบเป็นผู้ร้องขอเอง ให้แนบเอกสารหล กฐานทางทะเบียนราษฎรเ์พ ่อย นย น ต วตนในการขอตรวจสอบ 

ืืืืืเอกสารหล กฐาน 
- กรณืีบืุคคลอื ่นเปื็นผูื้รื้องขอ/มอบอ านาจดำเนืินการรื้องขอใหื้แนบเอกสารมอบอ านาจพรื้อมส าเนาบ ตรของผู้มอบอ านาจ 

ืื ืืื ืื และผู้ร บมอบอ านาจเพ ่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่ประกอบค าร้องขอ 
- ืกรณีหน่วยงาน/องค์กร/สถาบ นทางการศ กษาเป็นผู้ร้องขอืต้องมีหน งส อแจง้ความจ านงพร้อม ลงลายม อช ่อผู้บริหารของ 

ืืืืืืหน่วยงานน ้นๆ 
3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหล กฐานการส าเร็จการศ กษา (ปพ.๓) 
4) เสนอผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาประถมศ กษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงนามร บรองข้อมูล 
5)   กรณีทืี่ส าน กงานเขตพ ้นที่การศื กษาตรวจสอบแลื้วไมื่พบเอกสารหลื กฐานดื งกลื่าว จะทำการแจื้งร้องขอตรวจสอบไปย งสถานศ กษา 

ืืืืืืืืในส งก ดทีผู่้จบการศ กษาระบุเพ ่อใหด้ าเนินการตรวจสอบและ เม ่อสถนศ กษาไดต้รวจสอบเสร็จแล้วใหส้ง่ผลกล บมาย งส าน กงานเขตพ น้ที่การศ กษาทราบ 

6) ื ผู้ขอตรวจสอบตดิต่อขอร บเอกสารหร อหากเป็นหน่วยงาน/องคก์รอาจมีการจ ดสง่ทางไปรษณีย ์
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         Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  
3. กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3.1 การจ ดเก็บหล กฐานทางการศ กษา 
1) คู่ม อแนวปฏิบ ติการว ดและประเมินผลการเรียนรู ้ ตามหล กสตูรแกนกลางการศ กษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2551 
2)  ค าส ่งกระทรวงศ กษาธืิการ ที ่สพฐ.618/2552 เร ่อง การท าแบบรายงานผู้สำเร็จการศ กษาตามหลื กสูตรแกนกลางการส กษาข ้นพื ้นฐาน  

ืื ืื (ืปพ.๓) ลงวื นที ่30 ก นยายน 2552 

3.2 เอกสาร/หล กฐานอ้างอิงงานการยกเลิกหล กฐานทางการศ กษา 
1) แผนการศ กษาแหง่ชาติพุทธศ กราชื2520ืและ 2535 

- หลื กสูตรประถมศื กษาพืุทธศ กราช 2521 
- หล กสตูรม ธยมศ กษาตอนต้นพุทธศ กราช 2521 

- หล กสูตรม ธยมศ กษาตอนปลายพุทธศ กราช 2524 
2) พระราชบ ญญ ติการศ กษาแห่งชาติืพ.ศ. 2542 และแก้ไขที่เพิ่มเติม 

- หลื กสูตรการศ กษาข น้พื ้นฐานพุทธศ กราช 2544 

- หลื กสูตรแกนกลางการศื กษาข ้นพื ้นฐานพืุทธศื กราช 2551 
3.3 เอกสาร/หล กฐานอา้งองิงานงานเทียบโอนผลการเรียน 

1)  พระราชบ ญญ ตกิารศ กษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทืี่แกื้ไขเพืิ่มเติม 
2) หล กสตูรการศ กษาข ้นพ ้นฐาน พ.ศ. 2544 
3)  กฎกระทรวง ระเบียบ หล กเกณฑ์ที่เกีย่วข้องก บแนวทางการปฏิบ ติเกี่ยวก บการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

ืืืืืืืืืืืืืืืเสนอ ผอ.สพท.ืหร อผู้มีอ านาจลงนามย นย นการตรวจสอบวฒุิการศ กษา 

30 



 

 

 

กำรขออนุญำตพำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำ (ภำยในประเทศ) 
 

กำรขออนุญำตพำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำ (ภำยในประเทศ) 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1ืเพ ่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการอนุญาตให้สถานศ กษาในส งก ดพาน กเรียนออกนอกสถานศ กษาให้เปน็ไปตามระเบยีบของ 
ืืืืทางราชการ 

1.2 เพ ่อเป็นมาตรการสรา้งความปลอดภ ยและเป็นแนวทางส าหร บสถานศ กษาในส งก ด 
 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
2.1ืืโรงเรียนเสนอเอกสารขออนุญาตไปย งส าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาก่อนว นเดินทางอยา่งน้อย 3 ืว นท˚าการ ืโดยแนบเอกสารืืด งนี้ 

- โครงการ/หน งส อเชิญให้เข้าร่วม/ต้นเร ่อง 
- รายชื ่อครูผู้ควบคุมดูแลนื กเรียน อื ตราสื่วน 1 : 30 คน 
- รายช ่อน กเรียนที่เข้าร่วมโครงการ/เดินทาง 
- ส าเนาหน งสื อขออนุญาตผืู้ปกครองน กเรียน 
- แผนที่การเดินทางและข้อมลูที่พื ก 
- แผนประก นอุบ ติเหตุ/อุบ ติภ ยการเดินทาง 
- เอกสารหลื กฐานอ ่นๆ เชื่น หลื กฐานการท า พรบ.รถที่ใชื้เดินทาง ใบข บขืี่ของผู้ข บรถ เป็นต้น 

2.2 ส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษาตรวจสอบพืิจารณาเอกสาร 
2.3 ผูื้อ ากนวยการสำนื กงานเขตพ ้นที่การศื กษามืีอ านาจพืิจารณาอนืุญาตการพานื กเรืียนไปนอกสถานศ กษา 

2.4 ส านื กงานเขตพื ้นที่การศ กษาแจ้งผลการอนืุญาตให้โรงเรียนพานื กเรียนไปนอกสถานศื กษา 
2.5 โรงเรียนรายงานผลการพาน กเรียนไปนอกสถนศ กษาใหส้ าน กงานเขตพ ้นที่การศ กษาทราบหล ง เสรื็จสืิ้นการด าเนินงานภายใน 7 วื น 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 

 

 

ืืืืืโรงเรียนย ่นเอกสารขออนุญาต 
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3.  กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3.1ืืระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ.ืืว่าด้วยการพาน กเรียนและน กศ กษาไปนอกสถานศ กษาืืพ.ศ.ื2548 
3.2ืืระเบียบกระทรวงศ กษาธิการ.ืืว่าด้วยการพาน กเรียนและน กศ กษาไปนอกสถานศ กษาื พ.ศ.2562 
3.3 ืืประกาศกระทรวงศ กษาธิการ.ื เร ่องืมาตรการในการพาน กเรียนและน กศ กษาไปนอกสถานศ กษาและเดินทางไกลเขา้คา่ยพ กแรมของ 

ืืืืลูกเส อ เนตรนารีและยุวกาชาด พ.ศ. 2551 
3.4 ืืมาตรการในการพาน กเรียน น กศ กษาไปนอกสถานศ กษาและเดินทางไกล เข้าคา่ยพ กแรมของ ลูกเส อ เนตรนารี และยุวกาชาดของ 

ืืืืส าน กงานคณะกรรมการการศ กษาข ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2557 
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