
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางสาวกาญจนา บุญเพ็ง 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 



 
ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมและสนับสนุน
การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย งานทุนการศึกษาและระดมทุนเพื่อการศึกษา งานสวัสดิการ
และสงเคราะห์นักเรียน การด าเนินงานมูลนิธิช่วยเหลือการประถมศึกษาจังหวัดชัยนาท งานส่งเสริม          
และสนับสนุนนักเรียนโควตาพิเศษ งานวิเทศสัมพันธ์ งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
และการจัดงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์          
กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
 
       
 
       กาญจนา บุญเพ็ง 
          กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ของ นางสาวกาญจนา บญุเพ็ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
 
 

งานการจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

 การจัดการศึกษาในระบบ : งานสงเสริมให มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการ            
จัดการศึกษา ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง และมีคุณภาพ 

 ขอบขายงาน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบั ติเก่ียวกับ            

การรับนักเรียน ปการศึกษา.... คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ       

การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา... 
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ดำเนินการดังนี้ 

2.1 จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จำนวนไมเกิน      
9 คน โดยมี ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนประธาน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เปนรองประธาน ผูอำนวยการโรงเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน           
ไมเกิน 3 คน เปนกรรมการผูแทนหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไมเกิน 3 คน เปนกรรมการ
โดยในจำนวนนี้ใหมีผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา           
เปนกรรมการและเลขานุการ และใหมีเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานรับนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เปนผูชวยเลขานุการ โดยใหคำนึงถึงการมีสวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท พิจารณาใหความเห็นชอบ 

2.2 จัดทำรางประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ปการศึกษา.... ของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท  

2.3 จัดทำรางมาตรการปองกัน ปองปราม กำกับ ติดตามใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความสุจริต       
มีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได 

2.4 การปรับเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ชัยนาท กรณีมีประกาศเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษา  

2.5 จัดทำรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ    

ระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ปการศึกษา... (ลวงหนา 1 ปการศึกษา)  
 



3. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท พิจารณาแตงตั้ งคณะกรรมการรับนักเรียน               
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เสนอ ใหแลวเสร็จภายใน      
๓๐ วัน นับจากประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา.... 

4. คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาและใหความเห็นชอบ ดังนี้ 
4.1 เห็นชอบใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ดำเนินการ   

และนำเรื่องเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท เพ่ือทราบ ไดแก 
4 .1 .1  การแต งตั้ งคณ ะกรรมการรับนัก เรียนระดับ โรงเรียน  ท่ี โรงเรียน เสนอ                

ตามความเหมาะสมของบริบทแตละพ้ืนท่ี โดยใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
เปนผูลงนามในคำสั่งแตงตั้ง 

4.1.2 รางมาตรการปองกัน ปองปราม กำกับ ติดตามใหการรับนักเรียนเปนไปดวย       
ความสุจริต มีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได 

4.1.3 พิจารณาการขออนุมัติในหลักการตามประกาศฯ ขอ ๒.๔.๓ เรื่องแผนการรับ
นักเรียน กรณีไมมีโรงเรียนเสนอแผนการรับนักเรียน ปการศึกษา.... ระดับชั้นอนุบาล 1 (3 ปบริบูรณ )            
ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท ทราบ    
โดยไมตองผานคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเปนไป     
ตามปฏิทินการดำเนินงาน (กรณีมีโรงเรียนเสนอแผนการรับนักเรียน ระดับชั้นอนุบาล 1 (3 ปบริบูรณ)    
จะตองผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ประชุมครั้งท่ีสอง) ) 

4.1.4 พิจารณาการขออนุมัติในหลักการตามประกาศฯ ขอ ๔.๕.๒ เรื่องคุณสมบัติ         
ของผูสมัครเขาเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการ สัดสวนการรับนักเรียน วิธีการคัดเลือกนักเรียน จำนวนนักเรียนตอหอง 

และการรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษ กรณีเปนไปตามท่ีกำหนดไวในขอ 3.๖ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท ทราบ โดยไมตองผานคณะกรรมการ      
รับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเปนไปตามปฏิทินการดำเนินงาน         
(กรณี มีโรงเรียนรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษ จะตองผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียน            
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ประชุมครั้งท่ีสอง) ) 

4.2 เห็นชอบนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ไดแก 
4.2.1 รางแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      

ข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา.... ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
4.2.2 การปรับเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาชัยนาท เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท และประกาศเขตพ้ืนท่ีบริการแนบทาย
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง
สถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

4.2.3 รางรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ
ระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ปการศึกษา... (ลวงหนา 1 ปการศึกษา)  

5. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท รับทราบ และใหความเห็นชอบ ครั้งท่ีหนึ่ง ดังนี้ 
5.1 รับทราบการแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน ปการศึกษา... ของโรงเรียน

ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท  



5.2 รับทราบมาตรการปองกัน ปองปราม กำกับ ติดตามใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความสุจริต 
มีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท 

5.3 พิจารณาเห็นชอบรางนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา... ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 

5.4 พิจารณาเห็นชอบการปรับเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท และรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และจัดสรรโอกาส
เขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ปการศึกษา... (ลวงหนา 1 ปการศึกษา) 

6. โรงเรียนในสังกัดเสนอเรื่อตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขัยนาท ดังนี้ 
6.1 เสนอรายชื่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน ตามความเหมาะสมของบริบท          

แตละพ้ืนท่ี  ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เสนอคณะกรรมการรับนักเรียน                
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบและผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแตงตั้ง 

๖.2 การเปดรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (3 ปบริบูรณ) (ถามี) เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ  

๖.3 แผนการรับนักเรียน ใหสอดคลองตามแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป (ปการศึกษา 2565 
– 2569) และแผนชั้นเรียนรายปของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน        
เขตพ้ืนท่ีบริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการ สัดสวนการรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการตอ
นอกเขตพ้ืนท่ีบริการ รวมถึงความสามารถพิเศษและเง่ือนไขพิเศษ (ถามี) วิธีการคัดเลือกนักเรียนของโรงเรียน 
จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนกลั่นกรอง และ
เสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบตามลำดับ ยกเวนแผนการ
รับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (๓ ปบริบูรณ) ใหเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความ
เห็นชอบ  

๗. คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ ดังนี้ 
๗.๑ พิจารณาใหความเห็นชอบแผนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียน 

จำนวนหองเรียน จำนวนนักเรียนตอหอง และการรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษของโรงเรียนท่ีสอดคลองกับแนวปฏิบัติ
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท 
รับทราบ 

๗.๒  พิจารณาใหความเห็นชอบการเปดรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (3 ปบริบูรณ )           
ของโรงเรียนในสังกัด เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ  

๘. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท รับทราบและพิจารณาใหความเห็นชอบ ดังนี้ 
๘.๑ รับทราบแผนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียน 

จำนวนนักเรียนตอหอง และการรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษของโรงเรียนท่ีสอดคลองกับแนวปฏิบัติของสำนักงาน  
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 

8 .๒ พิจารณาใหความเห็นชอบการเปดรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (3 ปบริบูรณ )           
ของโรงเรียนในสังกัด  

 
 
 



๙. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท จัดตั้งศูนยประสานงานการรับนักเรียน        

เพ่ืออำนวยความสะดวก ชวยเหลือ ประสานงาน ใหขอมูลเสนอแนะแกนักเรียนและผูปกครอง รวมท้ัง        

จัดหาท่ีเรียนใหแกนักเรียน (กรณีเด็กไมมีท่ีเรียน) ตลอดจนแกปญหาตาง ๆ อันจะเกิดข้ึนในการรับนักเรียน    

โดยมีการประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยประสานงานการรับนักเรียน ใหนักเรียน ผูปกครอง และสาธารณชน      

ไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
๑ ๐ . โร ง เรี ย น ร าย ง าน ผ ล ก าร รั บ นั ก เรี ย น  ท า ง ระ บ บ ราย ง าน ผ ล ก าร รั บ นั ก เรี ย น                   

เว็บไซต  https://admission.bopp-obec.info โดยสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท       
เปนหนวยกำกับ ติดตาม และใหความชวยเหลือในการดำเนินการใหแลวเสร็จ 

๑๑. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท สรุปรายงานผลการรับนักเรียน ใหสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 

สพฐ. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการรับนักเรียน 

 
 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ี 

 
 

คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประชุมพิจารณาการดำเนินงานการรับนักเรียน(ครั้งท่ีหนึ่ง) 

 
 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 
เรื่องท่ีคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ 

 
 

คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประชุมพิจารณาการดำเนินงานการรับนักเรียน(ครั้งท่ีสอง) 

 
 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 
เรื่องท่ีคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ 

 
 

โรงเรียนรายงานการรับนักเรียน 
ทางระบบรายงานผลการรับนักเรียน 

 
 
 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ของโรงเรียน 

 
 

สรุปและรายงานผลหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 



 เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

2. กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและ 
  การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา 
  ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

3. ประกาศท่ีเก่ียวของ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูท่ีมิใช 
  ผูปกครอง ซ่ึงมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู  
  พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 
  เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย 
  อำนาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง 
  คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
  ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
- ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ 
   การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา.... 

4. ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 
  เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานการศึกษานอกระบบ 
 
 
 งานการศึกษานอกระบบ  
 เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ ไมมีขอจำกัดเรื่องอายุและสถานท่ีโดยมุงหมาย
ใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย และเพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอม    
ในระดับการศึกษาปฐมวัยและไดรับการศึกษาภาคบั งคับอยางท่ัวถึงและมี คุณภาพมีโอกาสไดรับ                 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไมนอยกวา 12 ป 

 ขอบขายงาน 
 การสงตอนักเรียนในโรงเรียนท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ กรณีนักเรียนท่ีออกกลางคัน        
และไมประสงคศึกษาตอในระบบโรงเรียน ใหหนวยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษาตั้งอยูดำเนินการสงตอนักเรียน
ใหเขาศึกษาในสถานศึกษาสังกัดกรมสงเสริมการเรียนรู กรณีนักเรียนท่ีศึกษาอยูในสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา แลวแตกรณี ดำเนินการสงตอใหศึกษาท่ีสถานศึกษาสังกัดกรมสงเสริมการเรียนรู 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูปกครองยื่นแบบคำรองขอเรียนตอการศึกษานอกระบบพรอมเอกสารประกอบ ไดแก         
ระเบียนแสดงผลการเรียน, สำเนาทะเบียนบานของนักเรียนและผูปกครอง, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของนักเรียนและผูปกครอง, รูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 ใบ, สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของนักเรียนและ
ผูปกครอง (ถามี) 
 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบคำรองขอเรียนตอการศึกษานอกระบบพรอมเอกสารหลักฐาน 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ออกหนังสือสงตัวนักเรียนไปยังสำนักงาน
สงเสริมการเรียนรูอำเภอท่ีผูปกครองประสงคจะนำเด็กเขาเรียน 
 4. สำนักงานสงเสริมการเรียนรูอำเภอ ตอบรับเด็กเขาเรียนมายังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท 
 5. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท แจงโรงเรียนเพ่ือจำหนายนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 

ผูปกครองย่ืนแบบคำรอง 

พรอมเอกสารหลักฐาน 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

แบบคำขอและเอกสารหลักฐาน 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

ออกหนังสือสงตัวไปยัง สกร.อำเภอ 

 

 

 

สกร.อำเภอ 
ตอบรับเด็กเขาเรียน 

 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
แจงโรงเรียนจำหนายนักเรียน 

 
 
 

 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 
 3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 4. หนังสือสำนักงานสงเสริมการเรียนรู ท่ี ศธ 07004/5267 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2566   
เรื่อง แนวปฏิบัติการสงตอนักเรียนในโรงเรียนท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือเขาศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดสำนักงานสงเสริมการเรียนรู 
 



งานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 
 
 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว : เปนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีบิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา 
หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาให กับบุตรหลานดวยตนเอง โดยเปนผูสอนดวยตนเอง              
หรือเปนผูอำนวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
 

 ขอบขายงาน 
 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา การยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา การจัดทำแผนการจัด
การศึกษา การจัดการเรียนรู วัดผลและประเมินผล การตัดสินและรับรองผลการศึกษา การกำกับและติดตาม
การจัดการศึกษา และการยกเลิกการจัดการศึกษา 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ครอบครัวยื่นความประสงคและจัดทำแผนการจัดการศึกษารวมกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2. ครอบครัวยื่นคำรองขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา       
พรอมสำเนาทะเบียนบานของครอบครัวและผูเรียน ท่ีตั้งและแผนผังสถานท่ีซ่ึงใชจัดการศึกษา สำเนาหลักฐาน
วุฒิการศึกษาไมต่ำกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทาของผูจัดการศึกษา วุฒิการศึกษาของผูเรียน       
(จบการศึกษา) แผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 
 ๒.  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาคำรองและรายละเอียดประกอบคำขออนุญาต 
 ๓.  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา กลั่นกรอง เอกสาร และลงตรวจ
สถานท่ีจริงของครอบครัว กอนเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด   
 ๔.  เสนอแบบคำขออนุญาต เอกสารและแผนการจัดการศึกษาตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ใหครอบครัวท่ียื่นคำขออนุญาตทราบ  
 6. ครอบครัวจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวตามท่ีไดรับอนุญาต 
 7. ครอบครัวดำเนินการวัดผลและประเมินผลพรอมจัดทำรายงานการวัดผลและประเมินผลสง
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตามสัดสวนคะแนนของบานเรียน) 
 8. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดใหมีการวัดผลและประเมินผล (ตามสัดสวนคะแนนของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
 9. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบเพ่ือรับรองผลการวัดผลและประเมินผล  
 10. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกหลักฐานผลการเรียนและหลักฐานการศึกษา 
 ท้ั งนี้  การขออนุญ าตจัดการศึกษาข้ัน พ้ืนฐานโดยครอบครัวต องดำเนิ นการให แล ว เสร็จ                
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีประทับตรารับคำขออนุญาตฯ 
 
 
 
 
 
 



ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครอบครัวยื่นคำขออนุญาตจดัการศึกษา 
(สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประทับตราลงรับเปนวันเริ่มตนนับระยะเวลาการขออนุญาตจัดการศึกษา) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

ครอบครัวยื่นความประสงคและจดัทำแผนการจัดการศึกษารวมกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ครอบครัวจดัการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว ตามท่ีไดรับอนุญาต ไมอนุญาต 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกหลักฐานผลการเรียนหรือหลักฐานการศึกษา 

อนุญาต 

1. ครอบครัวดำเนินการวัดผลและประเมินผล 
พรอมจัดทำรายงานการวัดผลและประเมินผล 
สงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาวัดผลและประเมินผล 

แจงผลการพิจารณา 
พรอมแจงสิทธิ 
ตามกฎหมาย 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบเพ่ือรับรองผลการวัดผลและประเมินผลการเรียนรูของผูเรยีน 

ซอมเสริม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

ปรบัปรุง 

ประเมินผล 



 เอกสาร หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
5. กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเดก็ออกกลางคัน 
 
 
 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน : เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียน
การศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 ขอบขายของงาน 
 เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเขตบริการของแตละโรงเรียน ตองไดเขาเรียนทุกคนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล
จนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการ  
ท่ีเก่ียวของ ไดแก สำนักงานสงเสริมการเรียนรู สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม      
ศูนยการเรียนในสถานประกอบการหองเรียนสาขา ฯลฯ 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและจัดทำระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป           

ใหครอบคลุมและชัดเจน (ขอมูล DMC) 
2. แตงตั้งและประชุมคณะทำงาน แกไขปญหาเด็กตกหลนเด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน            

เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหา  
๓. ชี้แจงและแนะนำแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
4. ติดตาม และแก ไขปญหาเด็ก ท่ี มีแนวโนมจะออกกลางคันและเด็กออกกลางคัน  ให ได                 

เขาเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ โดยขอความรวมมือศูนยประสานงานทางการศึกษา เพ่ือติดตาม         
และรายงานตามแบบท่ีกำหนด 

5. กรณีเปนเด็กพิการท่ีไมสามารถเขาเรียนในระบบได จะประสานงานกับศูนยการศึกษาพิเศษประจำ
จังหวัด เพ่ือใหความชวยเหลือและดูแล 

6. ประสานสำนักงานสงเสริมการเรียนรู สงตอ (เด็กออกกลางคันอายุไมถึง 15 ป) 
7. สรุปรายงานขอมูลเพ่ือตอบตัวชี้วัดของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแบบท่ีกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง 
เด็กออกกลางคันอยางถูกตองและเปนระบบ 

 
 
 
 

แตงตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ 
แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง 

และเด็กออกกลางคัน 
 
 
 

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาในสังกัด 
ทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางท่ีกำหนด 

 
 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ 
และจัดทำสรุปผลการติดตาม 

 
 
 

สรุป รายงานผล 
 
 
 

 
 
 
 เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
4. เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 
 


