
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน 
ของ นางสาวกาญจนา บญุเพ็ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
 
 

งานการจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

 การจัดการศึกษาในระบบ : งานสงเสริมให มีการกำหนดวิธีการและแนวทางการดำเนินการ            
จัดการศึกษา ตั้งแตระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง และมีคุณภาพ 

 ขอบขายงาน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบั ติเก่ียวกับ            

การรับนักเรียน ปการศึกษา.... คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนดนโยบายฯ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดรับทราบนโยบายและถือปฏิบัติ 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ       

การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา... 
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ดำเนินการดังนี้ 

2.1 จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จำนวนไมเกิน      
9 คน โดยมี ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนประธาน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เปนรองประธาน ผูอำนวยการโรงเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน           
ไมเกิน 3 คน เปนกรรมการผูแทนหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไมเกิน 3 คน เปนกรรมการ
โดยในจำนวนนี้ใหมีผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา           
เปนกรรมการและเลขานุการ และใหมีเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานรับนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เปนผูชวยเลขานุการ โดยใหคำนึงถึงการมีสวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท พิจารณาใหความเห็นชอบ 

2.2 จัดทำรางประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ปการศึกษา.... ของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท  

2.3 จัดทำรางมาตรการปองกัน ปองปราม กำกับ ติดตามใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความสุจริต       
มีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได 

2.4 การปรับเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ชัยนาท กรณีมีประกาศเรียนรวมหรือเลิกสถานศึกษา  

2.5 จัดทำรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ    

ระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ปการศึกษา... (ลวงหนา 1 ปการศึกษา)  
 



3. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท พิจารณาแตงตั้ งคณะกรรมการรับนักเรียน               
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เสนอ ใหแลวเสร็จภายใน      
๓๐ วัน นับจากประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา.... 

4. คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาและใหความเห็นชอบ ดังนี้ 
4.1 เห็นชอบใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ดำเนินการ   

และนำเรื่องเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท เพ่ือทราบ ไดแก 
4 .1 .1  การแต งตั้ งคณ ะกรรมการรับนัก เรียนระดับ โรงเรียน  ท่ี โรงเรียน เสนอ                

ตามความเหมาะสมของบริบทแตละพ้ืนท่ี โดยใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
เปนผูลงนามในคำสั่งแตงตั้ง 

4.1.2 รางมาตรการปองกัน ปองปราม กำกับ ติดตามใหการรับนักเรียนเปนไปดวย       
ความสุจริต มีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได 

4.1.3 พิจารณาการขออนุมัติในหลักการตามประกาศฯ ขอ ๒.๔.๓ เรื่องแผนการรับ
นักเรียน กรณีไมมีโรงเรียนเสนอแผนการรับนักเรียน ปการศึกษา.... ระดับชั้นอนุบาล 1 (3 ปบริบูรณ )            
ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท ทราบ    
โดยไมตองผานคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเปนไป     
ตามปฏิทินการดำเนินงาน (กรณีมีโรงเรียนเสนอแผนการรับนักเรียน ระดับชั้นอนุบาล 1 (3 ปบริบูรณ)    
จะตองผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ประชุมครั้งท่ีสอง) ) 

4.1.4 พิจารณาการขออนุมัติในหลักการตามประกาศฯ ขอ ๔.๕.๒ เรื่องคุณสมบัติ         
ของผูสมัครเขาเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการ สัดสวนการรับนักเรียน วิธีการคัดเลือกนักเรียน จำนวนนักเรียนตอหอง 

และการรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษ กรณีเปนไปตามท่ีกำหนดไวในขอ 3.๖ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท ทราบ โดยไมตองผานคณะกรรมการ      
รับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเปนไปตามปฏิทินการดำเนินงาน         
(กรณี มีโรงเรียนรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษ จะตองผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียน            
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ประชุมครั้งท่ีสอง) ) 

4.2 เห็นชอบนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ ไดแก 
4.2.1 รางแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      

ข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา.... ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 
4.2.2 การปรับเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาชัยนาท เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท และประกาศเขตพ้ืนท่ีบริการแนบทาย
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวาง
สถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

4.2.3 รางรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ
ระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ปการศึกษา... (ลวงหนา 1 ปการศึกษา)  

5. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท รับทราบ และใหความเห็นชอบ ครั้งท่ีหนึ่ง ดังนี้ 
5.1 รับทราบการแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน ปการศึกษา... ของโรงเรียน

ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท  



5.2 รับทราบมาตรการปองกัน ปองปราม กำกับ ติดตามใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความสุจริต 
มีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท 

5.3 พิจารณาเห็นชอบรางนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา... ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 

5.4 พิจารณาเห็นชอบการปรับเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาชัยนาท และรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และจัดสรรโอกาส
เขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ปการศึกษา... (ลวงหนา 1 ปการศึกษา) 

6. โรงเรียนในสังกัดเสนอเรื่อตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขัยนาท ดังนี้ 
6.1 เสนอรายชื่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน ตามความเหมาะสมของบริบท          

แตละพ้ืนท่ี  ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เสนอคณะกรรมการรับนักเรียน                
ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบและผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแตงตั้ง 

๖.2 การเปดรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (3 ปบริบูรณ) (ถามี) เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ  

๖.3 แผนการรับนักเรียน ใหสอดคลองตามแผนชั้นเรียนเต็มรูป ระยะ 5 ป (ปการศึกษา 2565 
– 2569) และแผนชั้นเรียนรายปของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน        
เขตพ้ืนท่ีบริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการ สัดสวนการรับนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการตอ
นอกเขตพ้ืนท่ีบริการ รวมถึงความสามารถพิเศษและเง่ือนไขพิเศษ (ถามี) วิธีการคัดเลือกนักเรียนของโรงเรียน 
จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เพ่ือเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนกลั่นกรอง และ
เสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบตามลำดับ ยกเวนแผนการ
รับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (๓ ปบริบูรณ) ใหเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความ
เห็นชอบ  

๗. คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ ดังนี้ 
๗.๑ พิจารณาใหความเห็นชอบแผนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียน 

จำนวนหองเรียน จำนวนนักเรียนตอหอง และการรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษของโรงเรียนท่ีสอดคลองกับแนวปฏิบัติ
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท 
รับทราบ 

๗.๒  พิจารณาใหความเห็นชอบการเปดรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (3 ปบริบูรณ )           
ของโรงเรียนในสังกัด เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาใหความเห็นชอบ  

๘. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท รับทราบและพิจารณาใหความเห็นชอบ ดังนี้ 
๘.๑ รับทราบแผนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียน 

จำนวนนักเรียนตอหอง และการรับนักเรียนเง่ือนไขพิเศษของโรงเรียนท่ีสอดคลองกับแนวปฏิบัติของสำนักงาน  
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท 

8 .๒ พิจารณาใหความเห็นชอบการเปดรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล ๑ (3 ปบริบูรณ )           
ของโรงเรียนในสังกัด  

 
 
 



๙. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท จัดตั้งศูนยประสานงานการรับนักเรียน        

เพ่ืออำนวยความสะดวก ชวยเหลือ ประสานงาน ใหขอมูลเสนอแนะแกนักเรียนและผูปกครอง รวมท้ัง        

จัดหาท่ีเรียนใหแกนักเรียน (กรณีเด็กไมมีท่ีเรียน) ตลอดจนแกปญหาตาง ๆ อันจะเกิดข้ึนในการรับนักเรียน    

โดยมีการประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยประสานงานการรับนักเรียน ใหนักเรียน ผูปกครอง และสาธารณชน      

ไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
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       
เปนหนวยกำกับ ติดตาม และใหความชวยเหลือในการดำเนินการใหแลวเสร็จ 

๑๑. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท สรุปรายงานผลการรับนักเรียน ใหสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชัยนาท ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 

สพฐ. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการรับนักเรียน 

 
 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ี 

 
 

คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประชุมพิจารณาการดำเนินงานการรับนักเรียน(ครั้งท่ีหนึ่ง) 

 
 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 
เรื่องท่ีคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ 

 
 

คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประชุมพิจารณาการดำเนินงานการรับนักเรียน(ครั้งท่ีสอง) 

 
 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 
เรื่องท่ีคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ 

 
 

โรงเรียนรายงานการรับนักเรียน 
ทางระบบรายงานผลการรับนักเรียน 

 
 
 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน 
ของโรงเรียน 

 
 

สรุปและรายงานผลหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 



 เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 

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

2. กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและ 
  การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา 
  ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

3. ประกาศท่ีเก่ียวของ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูท่ีมิใช 
  ผูปกครอง ซ่ึงมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู  
  พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็ก 
  เขาเรียนกอนหรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจาย 
  อำนาจการบริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไปยัง 
  คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
  ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
- ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ 
   การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปการศึกษา.... 

4. ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 
  เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานการศึกษานอกระบบ 
 
 
 งานการศึกษานอกระบบ  
 เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบ ไมมีขอจำกัดเรื่องอายุและสถานท่ีโดยมุงหมาย
ใหเปนการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย และเพ่ือใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอม    
ในระดับการศึกษาปฐมวัยและไดรับการศึกษาภาคบั งคับอยางท่ัวถึงและมี คุณภาพมีโอกาสไดรับ                 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไมนอยกวา 12 ป 

 ขอบขายงาน 
 การสงตอนักเรียนในโรงเรียนท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ กรณีนักเรียนท่ีออกกลางคัน        
และไมประสงคศึกษาตอในระบบโรงเรียน ใหหนวยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษาตั้งอยูดำเนินการสงตอนักเรียน
ใหเขาศึกษาในสถานศึกษาสังกัดกรมสงเสริมการเรียนรู กรณีนักเรียนท่ีศึกษาอยูในสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา แลวแตกรณี ดำเนินการสงตอใหศึกษาท่ีสถานศึกษาสังกัดกรมสงเสริมการเรียนรู 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูปกครองยื่นแบบคำรองขอเรียนตอการศึกษานอกระบบพรอมเอกสารประกอบ ไดแก         
ระเบียนแสดงผลการเรียน, สำเนาทะเบียนบานของนักเรียนและผูปกครอง, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของนักเรียนและผูปกครอง, รูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 ใบ, สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุลของนักเรียนและ
ผูปกครอง (ถามี) 
 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบแบบคำรองขอเรียนตอการศึกษานอกระบบพรอมเอกสารหลักฐาน 
 3. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท ออกหนังสือสงตัวนักเรียนไปยังสำนักงาน
สงเสริมการเรียนรูอำเภอท่ีผูปกครองประสงคจะนำเด็กเขาเรียน 
 4. สำนักงานสงเสริมการเรียนรูอำเภอ ตอบรับเด็กเขาเรียนมายังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาชัยนาท 
 5. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท แจงโรงเรียนเพ่ือจำหนายนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 

ผูปกครองย่ืนแบบคำรอง 

พรอมเอกสารหลักฐาน 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

แบบคำขอและเอกสารหลักฐาน 

 

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

ออกหนังสือสงตัวไปยัง สกร.อำเภอ 

 

 

 

สกร.อำเภอ 
ตอบรับเด็กเขาเรียน 

 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
แจงโรงเรียนจำหนายนักเรียน 

 
 
 

 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 2. หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 
 3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 4. หนังสือสำนักงานสงเสริมการเรียนรู ท่ี ศธ 07004/5267 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2566   
เรื่อง แนวปฏิบัติการสงตอนักเรียนในโรงเรียนท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือเขาศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดสำนักงานสงเสริมการเรียนรู 
 



งานการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 
 
 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว : เปนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีบิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา 
หรือผูปกครองเปนผูรับผิดชอบจัดการศึกษาให กับบุตรหลานดวยตนเอง โดยเปนผูสอนดวยตนเอง              
หรือเปนผูอำนวยการใหเกิดกระบวนการเรียนรู 
 

 ขอบขายงาน 
 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา การยื่นคำขออนุญาตจัดการศึกษา การจัดทำแผนการจัด
การศึกษา การจัดการเรียนรู วัดผลและประเมินผล การตัดสินและรับรองผลการศึกษา การกำกับและติดตาม
การจัดการศึกษา และการยกเลิกการจัดการศึกษา 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ครอบครัวยื่นความประสงคและจัดทำแผนการจัดการศึกษารวมกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2. ครอบครัวยื่นคำรองขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา       
พรอมสำเนาทะเบียนบานของครอบครัวและผูเรียน ท่ีตั้งและแผนผังสถานท่ีซ่ึงใชจัดการศึกษา สำเนาหลักฐาน
วุฒิการศึกษาไมต่ำกวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทาของผูจัดการศึกษา วุฒิการศึกษาของผูเรียน       
(จบการศึกษา) แผนการจัดการศึกษาของครอบครัว 
 ๒.  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาคำรองและรายละเอียดประกอบคำขออนุญาต 
 ๓.  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา กลั่นกรอง เอกสาร และลงตรวจ
สถานท่ีจริงของครอบครัว กอนเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด   
 ๔.  เสนอแบบคำขออนุญาต เอกสารและแผนการจัดการศึกษาตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ๕.  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ใหครอบครัวท่ียื่นคำขออนุญาตทราบ  
 6. ครอบครัวจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัวตามท่ีไดรับอนุญาต 
 7. ครอบครัวดำเนินการวัดผลและประเมินผลพรอมจัดทำรายงานการวัดผลและประเมินผลสง
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ตามสัดสวนคะแนนของบานเรียน) 
 8. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดใหมีการวัดผลและประเมินผล (ตามสัดสวนคะแนนของสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
 9. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบเพ่ือรับรองผลการวัดผลและประเมินผล  
 10. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกหลักฐานผลการเรียนและหลักฐานการศึกษา 
 ท้ั งนี้  การขออนุญ าตจัดการศึกษาข้ัน พ้ืนฐานโดยครอบครัวต องดำเนิ นการให แล ว เสร็จ                
ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีประทับตรารับคำขออนุญาตฯ 
 
 
 
 
 
 



ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไมผาน 

ไมผาน 

ไมผาน 

 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครอบครัวยื่นคำขออนุญาตจดัการศึกษา 
(สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประทับตราลงรับเปนวันเริ่มตนนับระยะเวลาการขออนุญาตจัดการศึกษา) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบคำขออนุญาตจัดการศึกษา 

ครอบครัวยื่นความประสงคและจดัทำแผนการจัดการศึกษารวมกับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ครอบครัวจดัการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว ตามท่ีไดรับอนุญาต ไมอนุญาต 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกหลักฐานผลการเรียนหรือหลักฐานการศึกษา 

อนุญาต 

1. ครอบครัวดำเนินการวัดผลและประเมินผล 
พรอมจัดทำรายงานการวัดผลและประเมินผล 
สงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาวัดผลและประเมินผล 

แจงผลการพิจารณา 
พรอมแจงสิทธิ 
ตามกฎหมาย 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบเพ่ือรับรองผลการวัดผลและประเมินผลการเรียนรูของผูเรยีน 

ซอมเสริม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

ปรบัปรุง 

ประเมินผล 



 เอกสาร หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
5. กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเดก็ออกกลางคัน 
 
 
 การแกปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคัน : เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียน
การศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 ขอบขายของงาน 
 เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเขตบริการของแตละโรงเรียน ตองไดเขาเรียนทุกคนตั้งแตระดับชั้นอนุบาล
จนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงานหรือสถานประกอบการ  
ท่ีเก่ียวของ ไดแก สำนักงานสงเสริมการเรียนรู สถานศึกษาสังกัดอาชีวะศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม      
ศูนยการเรียนในสถานประกอบการหองเรียนสาขา ฯลฯ 
 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและจัดทำระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป           

ใหครอบคลุมและชัดเจน (ขอมูล DMC) 
2. แตงตั้งและประชุมคณะทำงาน แกไขปญหาเด็กตกหลนเด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน            

เพ่ือวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุและวิธีการแกไขปญหา  
๓. ชี้แจงและแนะนำแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 
4. ติดตาม และแก ไขปญหาเด็ก ท่ี มีแนวโนมจะออกกลางคันและเด็กออกกลางคัน  ให ได                 

เขาเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ โดยขอความรวมมือศูนยประสานงานทางการศึกษา เพ่ือติดตาม         
และรายงานตามแบบท่ีกำหนด 

5. กรณีเปนเด็กพิการท่ีไมสามารถเขาเรียนในระบบได จะประสานงานกับศูนยการศึกษาพิเศษประจำ
จังหวัด เพ่ือใหความชวยเหลือและดูแล 

6. ประสานสำนักงานสงเสริมการเรียนรู สงตอ (เด็กออกกลางคันอายุไมถึง 15 ป) 
7. สรุปรายงานขอมูลเพ่ือตอบตัวชี้วัดของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแบบท่ีกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 

สำรวจและจัดทำสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง 
เด็กออกกลางคันอยางถูกตองและเปนระบบ 

 
 
 
 

แตงตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ 
แกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง 

และเด็กออกกลางคัน 
 
 
 

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาในสังกัด 
ทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางท่ีกำหนด 

 
 

ตรวจสอบ ติดตามการแกปญหาฯ 
และจัดทำสรุปผลการติดตาม 

 
 
 

สรุป รายงานผล 
 
 
 

 
 
 
 เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
4. เอกสารทะเบียนราษฎร ทร. 14 
 


