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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติราชการ ฉบับนี้เป็นคู่มือปฏิบัติราชการรายบุคคล กลุ่มงานส่งเสริมการ 
จัดการศึกษา ประกอบด้วย งานส่งเสริมการจัดศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษา 
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  งานส่งเสริมสิทธิโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พุทธศักราช 2545  และระเบียบว่าด้วยห ลักฐานในการรับนักเรียนเข้าเรียน 
ในสถานศึกษา พุทธศักราช 2548  งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบเพื่อให้เช่ือมโยงกับการจัด
การศึกษาระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย การให้อนุญาตส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ (ศกร.) จัดการศึกษา
ให้เด็กท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมท่องเท่ียวและทัศนศึกษาส่งเสริม
และสนับสนุนการจัดกิจกรรม   พานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และการพานักเรียน นักศึกษา 
ไปทัศนศึกษาหรือจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ในต่างประเทศและต่างประเทศ  และงานส่งเสริมสนับสนุน
ทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบั ติราชการ 
ของนางสารภี  ณ นคร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 2 ส่วน ส่วนท่ี ๑ ข้อมูลบุคคล 
และส่วนท่ี ๒ แนวทางการด าเนินงาน ซึ่งคู่มือฉบับนี้ มีค าอธิบายการปฏิบัติงาน มีเนื้อหาสาระท่ีสมบูรณ์  
และมีรายละเอียด ครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดท าลักษณะ สามารถปรับปรุง
เปล่ียนแปลงเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน รวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติในหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทันสมัยตรงกับสมัยปัจจุบัน 

            หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา ในการติดตามนิเทศ 
และพัฒนางานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ังผู้สนใจ   

                
 

        สารภี  ณ นคร 
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สารบัญ 
 

       หน้า 
ค าน า 
ข้อมูลส่วนบคุคล         1 
1. การส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ   4 
   การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

1.1 การศึกษาในระบบ         
- งานส่งเสริมสิทธิโอกาสทางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
     ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พุทธศักราช 2545   
     (รับนักเรียน) 

1.2 การศึกษานอกระบบ       11 
- งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบเพื่อให้เช่ือมโยงกับ 
    การจัดการศึกษาระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
    (การให้อนุญาตส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้(สกร.)จัดการศึกษา 

     ให้เด็กท่ีมีความจ าเป็น ไม่สามารถเรียนในระบบได้) 
2. การจัดการศึกษาในโรงเรียนท่ีต้ังในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ    16 
    (พื้นท่ีสูงในถิ่นทุรกันดารและพื้นท่ีเกาะ) 

- งานการจัดการศึกษาในโรงเรียนท่ีต้ังในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ  
  (พื้นท่ีเกาะ) 
3. งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา    21  
4. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมท่องเท่ียวและทัศนศึกษาส่งเสริม   26 
    และสนับสนุนการจัดกิจกรรมพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา    
    และการพานักเรียน นักศึกษาไปทัศนศึกษาหรือจัดกิจกรรมการเรียนรู้ในประเทศ 
    และต่างประเทศ 

- งานก ากับดูแลการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
 
  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ของนางสารภี  ณ นคร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
มาตรฐานต าแหน่ง 
ต าแหน่ง    ประเภท ท่ัวไป  
ชื่อสายงาน     ปฏิบัติงานธุรการ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ  
ระดับต าแหน่ง     ปฏิบัติงาน  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเ ร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน  
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่งลงทะเบียน ร่างหนังสือ โต้ตอบ

จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น  และมี
หลักฐานตรวจสอบได้  

(2) รวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก       
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

(3) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน  

(4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  เพื่อน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป  

2. ด้านการบริการ  
(1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
(2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
(3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น    

ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ได้รับมอบหมาย 
งานท่ีรับผิดชอบตามต าแหน่ง ตามค าส่ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ท่ี 512/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 6 ตุลาคม พ.ศ. 2566  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานคุณภาพการศึกษา และผู้ช่วยงานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนนางสาวอรุณี  เพ็ชรด าเนิน กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
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3. ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มส่งเสริมการ       
จัดการศึกษาให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและออกแบบระบบงานสารบรรณ          
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5. งานส่งเสริมการจัดศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ           
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
5.1 งานการจัดท าแผนช้ันเรียน 
5.2 งานวางแผนการรับนักเรียน 
5.3 งานรับนักเรียน 
5.4 งานรายงานผลการรับนักเรียน 
5.5 งานติดตามและรายงานผลการรับนักเรียนบนเว็บไซต์ 
5.6 การขับเคล่ือนนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.7 การจัดการศึกษาในพื้นท่ีลักษณะพิเศษ (พื้นท่ีสูงในถิ่นทุรกันดารและพื้นท่ีเกาะ)  
5.8 การเปิดห้องเรียนพิเศษ การเปิดห้องเรียนโครงการต่างๆ  

6. ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบเพื่อให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย  
1) การให้อนุญาตส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้จัดการศึกษาให้เด็กท่ีมีความจ าเป็น ไม่สามารถ

เรียนในระบบได้ 
2) การออกหนังสือรับรองนักเรียนท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเข้าเรียนในสถานศึกษา

สังกัดกรมส่งเสริมการการเรียนรู้ 
7. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 

1) ส่งเสริมสนับสนุนการจ าแนกเด็กพิการ 9 ประเภท ได้แก่ 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางการมองเห็น 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางการการได้ยิน 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางสติปัญญา 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางร่างกายและสุขภาพ 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางการเรียนรู้ 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางการพฤติกรรมและสมาธิส้ัน 
- เด็กท่ีมีความบกพร้องทางการพูดและภาษา 
- เด็กออทิสติก 
- เด็กพิการซ้ าซ้อน 

       2)  ส่งเสริมสนับสนุนการจ าแนกเด็กด้อยโอกาส เด็กท่ีประสบภาวะยากล าบากในการด ารงชีพ 
เนื่องจากประสบปัญหาต่างๆ มีชีวิตและมีความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กท่ัวไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสท่ีจะเข้า
บริการทางการศึกษา หรือได้รับการพัฒนาท้ังทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จ าเป็นต้อง
ได้รับการช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ เพื่อให้ชีวิตความเป็นอยู่ท่ีดีขึ้น มีพัฒนาการท่ีถูกต้องเหมาะสมกับวัยและ
สามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุดได้ 
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8. ส่งเสริมสนับสนุนทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
1) โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
2) โครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. 
3) ทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชนในพระราชินูปถัมภ์ 
4) โครงการบริหารกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (ทุน กยศ.) 
5) โครงการทุนการศึกษา 1 อ าเภอ 1 ทุน 
6) ทุนการศึกษาเสริมสมอง 
7) ทุนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลายของหอการค้าญี่ปุ่น 
8) ทุนการศึกษามูลนิธิช่วยเหลือนักเรียนขาดแคลนในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
9) ทุนการศึกษา “มูลนิธิคุณหญิงพรรณช่ืน รื่นศิริ” 
10) ทุนการศึกษามูลนิธิด ารงชัยธรรม 
11)  ทุนการศึกษามูลนิธิคุณพุ่ม 
12)  ทุนการศึกษามูลนิธิบิ๊กซี 
13) ทุนการศึกษาธนาคารออมสิน 
14) ทุนการศึกษามูลนิธิฯ หม่อมงามจิตต์  บุรฉัตร 
15) ทุนการศึกษา M -150 
16) ทุนการศึกษาอื่นๆ ท่ีจัดให้แก่นักเรียน นักศึกษาในสถานศึกษา 

9. งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมการท่องเท่ียวและทัศนศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม
พานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาและการพานักเรียนไปทัศนศึกษาหรือจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้ในประเทศและต่างประเทศ 
1) ก ากับดูแลการพานักเรียน นักศึกษาไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2) ก ากับการพานักเรียนไปทัศนศึกษาหรือจัดกิจกรรมการเรียนรู้ในประเทศและต่างประเทศ 

10. การจัดระบบการประเมินประสิทธิผลและการปฏิบัติตามตัวช้ีวัดท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ 
11. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
การส่งเสริมการจดัการศกึษาขั้นพื้นฐานในรปูแบบการศกึษาในระบบ 

การศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
 
 

ชื่องาน : งานส่งเสริมสิทธิโอกาสทางการศกึษาขัน้พื้นฐาน  
ตามพระราชบญัญัตกิารศกึษาภาคบังคบั พทุธศกัราช 2545   

(รับนกัเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 
ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 
1. ชื่อกระบวนงาน งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ (งานรับนักเรียน)  
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 

2.2 เพื่อใหบุคลากรผูท าหนาท่ีดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาท่ีไดตรงตามบทบาท
หน้าท่ีท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
3. ขอบเขตของงาน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนดนโยบายฯ ของเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
รับทราบนโยบายและถือปฏิบัติส าหรับหนวยงานท่ีอยู ในขอบขายของการรวบรวมขอมูล ประกอบดวย 
หนวยงาน ตางๆ  ดังตอไปนี้ 

 3.1. โรงเรียนในสังกัดสพฐ. ไดแกสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นทีการศึกษา 
 3.2. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสามัญศึกษา) ไดแก 
 - ส านักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 - ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 - ส านักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 - กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบาล) 
 - ส านักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา) 
3.3. โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอาชีวศึกษา) ไดแก 
- ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สถาบันอาชีวศึกษา) 
- ส านักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

4. ค าจ ากัดความ 
4. ค าจ ากัดความ 
4.1 การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาท่ีมีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน  

มีการก าหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลท่ีแน่นอน 
4.2 การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาช้ันปีท่ีหนึ่งถึงช้ันปีท่ีเก้า (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1  

ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3) ของการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
4.3 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา ซึ่งแบ่งออกเป็น ๓ ระดับ  

คือ ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 
4.4 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
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4.5 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือผู้ปกครอง
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือเด็กท่ีอยู่รับ
ใช้การงาน 

4.6 คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา 
แต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษา น านโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงาน  ต้นสังกัด  
มาวางแผนสู่การปฏิบัติในการก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียน การรับ นักเรียนเงื่อนไขพิเศษ             
การประชาสัมพันธ์และวินิจฉัยแก้ไขปัญหาในการด าเนินการรับนักเรียน ให้เป็นไปตามนโยบาย 

4.7 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนท่ัวไป หมายถึง โรงเรียนท่ัวไปมิใช่โรงเรียนท่ีมีอัตราการแข่งขันสูง  โรงเรียนท่ีมีอัตราการแข่งขันสูง 
หมายถึง โรงเรียนท่ีมีจ านวนผู้สมัครเรียนจ านวนมาก เกินกว่าจ านวนนักเรียนท่ีโรงเรียนสามารถรับได้ตาม
แผนการรับนักเรียนและคณะกรรมการ เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบให้เป็นโรงเรียนท่ีมีอัตราการแข่งขันสูง 
พื้นท่ีบริการ หมายถึง เขตบริการท่ีโรงเรียนก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นขอบเขตในการรับ นักเรียน  

4.8 พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

4.9 บค. หมายถึง แบบฟอร์มท่ีก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียนของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ 

4.10 พื้นท่ีเขตบริการของโรงเรียน หมายถึง อาณาบริเวณท่ีโรงเรียนและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม โดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนท่ีอยู่ใกล้เคียง ท้ังนี้ ให้ยึด ทร.14 
เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพื้นท่ีทางภูมิศาสตร์ เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

4.11 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดต้ังศูนย์บริการการรับนักเรียนการแก้ปัญหา
การรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือด าเนินการอื่นใด เพื่อให้การรับนักเรียนเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาและแจ้งนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนให้สถานศึกษา 
- ก าหนดนโยบายการรับนักเรียนของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 

ชุมพร ให้สอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- ส ารวจ รวบรวมข้อมูลการรับนักเรียนของโรงเรียนทุกแห่งในสังกัด เพื่อเตรียมการรับ

นักเรียน ประกอบด้วย แผนการรับนักเรียน สัดส่วนและวิธีการรับนักเรียน เขตพื้นท่ีบริการ และเสนอขอความ
เห็นชอบ จากคณะกรรมการรับนักเรียนส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการรับนักเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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5.2 แตงต้ังคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นท่ี 
- จัดประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นท่ี 
- แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 
- จัดท าฐานข้อมูลนักเรียน ท่ีจะรับได้ของโรงเรียนในส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
5.3 แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 

- แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน เพื่อให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
แก้ปัญหาท่ีผู้ปกครอง นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ 

- ด าเนินการรับสมัครนักเรียน ตามปฏิทินการรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน   

- ประสานงานกับหน่วยงานการศึกษาอื่น ๆ ในเขตพื้นท่ีเพื่อจัดหาท่ีเรี ยนให้กับนักเรียนท่ี
พลาดจากการสอบคัดเลือกหรือจับฉลาก (เด็กไม่มีท่ีเรียน) ท่ียื่นความประสงค์เข้าเรียนในโรงเรียนส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร และประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้นักเรียนท่ีพลาด
โอกาสเข้าเรียนในโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร และไม่ได้เรียน
ต่อท้ังสายสามัญ และสายอาชีพได้ฝึกประกอบอาชีพระยะส้ันในการสร้างรายได้ให้แก่ตนเองและครอบครัว 

- ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ กรณีนักเรียนมีความประสงค์จะศึกษาต่อนอกระบบโรงเรียน 
(กศน.) วิทยาลัยการอาชีพ และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานการอาชีวศึกษา 

5.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
- ก ากับ ติดตามให้โรงเรียนในสังกัดรายงานผลการรับนักเรียนผ่านระบบรายงานการรับ

นักเรียน  https://admission.bopp-obec.info/login.php ให้ เป็นไปตามระยะเวลาท่ี ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

- ก ากับ ติดตามให้โรงเรียนในสังกัดด าเนินการตามมาตรการป้องกันการเรียกรับทรัพย์สิน
หรือประโยชน์ตอบแทนเพื่อโอกาสในการเข้าเรียนในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา     
ขัน้พื้นฐาน อย่างเคร่งครัด 

- ติดตาม ตรวจเยี่ยมการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อในช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และปีท่ี 4      
ของสถานศึกษาในสังกัดประสานงาน ให้บริการตอบข้อซักถาม และท าความเข้าใจแก่นักเรียน ผู้ปกครอง 

5.5 สรุปข้อมูลและรายงานผลหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- รายงานผลการรับนักเรียน ของโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา       

สุราษฎร์ธานี ชุมพร สภาพปัญหา และข้อเสนอแนะให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

- น าปัญหาและข้อเสนอแนะใช้ในการวางแผนพัฒนาการด าเนินการรับนักเรียน ในปี
การศึกษาต่อไป 

 
 
 

https://admission.bopp-obec.info/login.php


คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การรับนักเรียน 
 

 
  
 
 
 
 
                 
 
 
                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 

1. แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 
2 .หนังสือราชการ 
3. แบบฟอร์มท่ีหน่วยงานต่างๆ ก าหนดขึ้น

ศึกษาและจัดท านโยบายแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

รวบรวมข้อมูลและรายงานผล
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 

ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียน      
ในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ                            
ประชุมเพื่อก าหนดนโยบาย 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 1. การจัดการศึกษาในระบบ 
 
 
 
 
 

 
 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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9. กฎหมาย ระเบียนเอกสาร / หลักฐานอางอิง 

8.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
8.2 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.3 ประกาศท่ีเกี่ยวของ 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติส าหรับผูท่ีมิใชผูปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ี

มีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ.2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเข้าเรียนยนกอนหรือหลัง

อายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารการจัด

การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 

8.4 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 

การส่งเสริมการจดัการศกึษาขั้นพืน้ฐานในรปูแบบการศกึษาในระบบ 
การศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 

 
 

ชื่องาน : ส่งเสริมการจดัการศกึษานอกระบบเพื่อให้เชื่อมโยงกบั 
การจัดการศกึษาระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย  

(การให้อนุญาตส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้(สกร.)จัดการศึกษา 
ให้เด็กที่มีความจ าเป็น ไม่สามารถเรียนในระบบได้) 

 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 
ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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2. งานการศึกษานอกระบบ 

1. ชื่อกระบวนงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบเพื่อให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย  

(การให้อนุญาตส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้(สกร.)  จัดการศึกษาให้เด็กท่ีมีความจ าเป็น ไม่สามารถ
เรียนในระบบได้) 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการเตรียมความพรอมในระดับการศึกษาปฐมวัยและไดรับ

การศึกษาภาคบังคับอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพมีโอกาสไดรับการศึกษาข้ันพื้นฐานไมนอยกวา 12 ป 
2.2 เพื่อใหผูท่ีมีหนาท่ีในการจัดการศึกษาทุกฝายมีความเขาใจท่ีถูกตองและจัดการศึกษาอยางมี

คุณภาพ 
2.3 เพื่อใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีการก าหนดหลักเกณฑวิธีการและแนวทางท่ีจะเช่ือมโยง

ระหวางการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2.4 เพื่อสงเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพรรูปแบบท่ีเหมาะสมในการจัดการศึกษา 
2.5 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษามีการประสานงานอยางเปนระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษานอกระบบ ตลอดจนขอบข ายภารกิจของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเกี่ยวของวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน    สงเสริมการจัดการศึกษา
นอกระบบใหเช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ประสานงานกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของเพื่อสนับสนุนใหผูเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางท่ัวถึง ติดตามประเมินผล ปรับปรุงเช่ือมโยง
การจัดการศึกษาไดอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

4. ค าจ ากัดความ 
  การศึกษานอกระบบ หมายถึง เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนและหลากหลายรูปแบบไมมีขอจ ากัด
เรื่องอายุและสถานท่ีโดยมุงหมายใหเปนการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพมนุษย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 
5.2 แนบเอกสาร หลักฐาน ดังนี้ 
 2.1 ใบรับรองแพทย์ 
 2.2 เอกสารทางการศึกษา (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
 2.3 ใบสูติบัตร 
 2.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 2.5 ส าเนาบัตรประชาชน 
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องและเหตุผลท่ีไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
5.4 เสนอผู้บังคับบัญชา 

5.5 แจ้งส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ 
  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 

 
งานการศึกษานอกระบบ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                        
 
 
 
        

  
       
 
 
 
 
 
 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบค าร้องของผู้ปกครอง 
2. หนังสือราชการ

 

ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายนักเรียน
พร้อมหลักฐาน 

สพม.สฎชพ./
สถานศึกษา/สกร. 

จ าหน่ายนักเรียนรายกรณี 

 
อนุญาต 

กรณีเด็กอายุไม่ครบ 15 ปีบริบูรณ์ 
 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลักฐาน 

ไม่อนุญาต 
กรณีเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 

 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

-14- 
8. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
   2. งานการศึกษานอกระบบ 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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9. กฎหมาย ระเบียนเอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
         2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา      

พ.ศ. 2550 
7. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2546 
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ. 2548 
9. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

10. พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

 
คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 
 

การจัดการศกึษาในโรงเรียนที่ตั้งในพืน้ที่ลกัษณะพิเศษ  
(พืน้ที่สูงในถิน่ทุรกนัดารและพืน้ที่เกาะ) 

 
 
 

ชื่องาน : การจัดการศกึษาในโรงเรยีนที่ตั้งในพื้นที่ลกัษณะพิเศษ  
(พืน้ที่เกาะ) 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 
ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

-17- 
1. ชื่อกระบวนงาน การจัดการศึกษาในโรงเรียนท่ีต้ังในพื้นสูงถิ่นธุรกันดาร ท่ีลักษณะพิเศษ (พื้นท่ีเกาะ) 
2. วัตถุประสงค 
2.1 เพื่อใหเด็กท่ีอยูในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลท่ีอยูในวัยการศึกษาภาคบังคับใหไดรับการศึกษาครบ
ทุกคน 
2.2 เพื่อใหความชวยเหลือสถานศึกษาในสังกัดท่ีมีนักเรียนในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลไดรับการศึกษา
อยางเหมาะสม และมีคุณภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
  เด็กวัยเรียนท่ีอยูในพื้นท่ีบริการของแตละโรงเรียน เชน พื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และพื้นท่ีเกาะ ตองไดเข
าเรียนทุกคน ต้ังแตระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษา สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับ
หนวยงานหรือสถานประกอบการท่ีเกี่ยวของ ไดแก ส านักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย องคกรปกครองสวนทองถิ่น โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนการศึกษาเฉพาะทางการจัดการศึกษา
ของบุคคลครอบครัวชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถาบันอื่นๆ 
4. ค าจ ากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาในพื้นท่ีภูเขา หมายถึง การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามกฎหมาย 
วาดวยการศึกษาแหงชาติใหแกเด็กท่ีอยูในพื้นท่ีภูเขาและท่ีอยูหางไกลทุรกันดารหางจากชุมชนท่ัวไป 

4.2 เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 
4.3 ชาวเล หมายถึงกลุมชาติพันธุหรือชนเผาท่ีมีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเองอัน 

แตกตางไปจากคนไทย สวนใหญอาศัยอยูในแถบภาคใตของประเทศไทยในฝงอันดามันอาศัยในเรือ 
เพื่อใชเปนบานและยานพาหนะ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ์ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการประชุม/พิจารณา 
5.3 แจ้งสถานศึกษาด าเนินการ 
5.4 ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน 
5.5 รวบรวมข้อมูลและรายงานผลหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 
 

งานโรงเรียนในพื้นที่สูงถ่ินทุรกันดานและพืน้ที่เกาะ 
 

 
  
 
 
 
 
 
                 
 
 
                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมที่ใช 
แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปท่ี 7-16 ป ท่ียังไมไดเขาเรียน 
ซึ่งท่ีอาศัยอยูในพื้นท่ีภูเขา ท่ีหางไกลทุรกันดาร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31) 

 

ประชาสัมพันธ์ส่งเสริม 
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

รวบรวมข้อมูลและรายงานผล
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งสถานศึกษาด าเนินการ 

ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน  

แต่งต้ังคณะกรรมการ                            
ประชุม/พิจารณา 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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8.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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9. ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
งานทนุการศกึษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 

 
 
 
 
 

ชื่องาน : งานทุนการศกึษา 
 
 
 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1. ชื่อกระบวนงาน  

งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

2 วัตถุประสงค 
เพื่อใหเงินทุนการศึกษาแกนักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุนทรัพยเพื่อเปนคาเลาเรียนคาใชจายท่ี

เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และคาใชจายท่ีจ าเปนในการครองชีพ ระหวางศึกษา ใหไดรับโอกาสทางการศึกษา
อย่างท่ัวถึง ชวยแบงเบาภาระดานการเงินของผูปกครองและเปนการพัฒนา ทรัพยากรมนุษยของชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 วัตถุประสงคการใหทุนการศึกษาแกนักเรียน ของแตละหนวยงาน องคกร 
3.2 หนวยงาน องคกรอื่น ใหทุนการศึกษาแกนักเรียน 
3.3 พิจารณาจัดสรร คัดเลือกนักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษา 
3.4 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 ทุนการศึกษา หมายถึง เงินทุนส าหรับคาใชจายในการศึกษาท่ีบุคคลหรือองคการตางๆบริจาคให

เพื่อชวยเหลือสงเคราะหผูท่ีมิไดอยใูนหนาท่ีเล้ียงดูปกครองโดยตรงของตนไดศึกษาเลาเรียนการศึกษาในระบบ
โรงเรียนและสถาบันการศึกษาในสมัยปจจุบัน  

4.2 ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ทรัพยท่ิใชเงิน (Non-Financial Resources) และทรัพยากร
ทางการเงิน (Financial Resources) ในความหมายแรก ทรัพยากรท่ีมิใชการเงินครอบคลุมปจจัยหลัก ๆ คือ 
ท่ีดิน อาคาร ส่ิงกอสราง วัสดุอุปกรณการเรียนการสอนและการผสมผสานการ ใชปจจัยตางๆเขาดวยและยังให
ความหมายในวงท่ีแคบวา ทรัพยากรทางการศึกษา หมายถึง ปจจัยน าเขา (Input) ท่ีน าไปใชเพื่อการจัด
การศึกษา ทุกระดับและทุกประเภทภายในสังคม ปจจัยน าเขานี้สวนใหญจะเปนรูปของเงินงบประมาณท้ังด้าน
รายจายเกี่ยวกับ การปฏิบัติงานประจ า เชน เงินเดือนและคาตอบแทน คาใชจายวัสดุอุปกรณกับรายจายดาน
การลงทุน 

4.3 ระดมทุน หมายถึงการรวบรวม เงิน ส่ิงของ วัสดุตางๆ ท่ีไดรับจากการบริจาคขอซื้อในราคาถูก
กว่าตนทุน มาท าประโยชนใหแกองคกรใด องคกรหนึ่งโดยความเห็นชอบของสังคม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุนตามวัตถุประสงคของกองทุน 
5.2 วางแผนการด าเนินการและแจงเงื่อนไขการคดัเลือกนักเรียนเพื่อขอรับทุน ตลอดจนรายละเอียด

ของกองทุน 
5.3 แตงต้ังคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษาพิจารณาคัดเลือกนักเรียนท่ี

สมควรไดรับความชวยเหลือ ตลอดจนด าเนินการตามเงื่อนไขตาง ๆ 
5.4 โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 
5.5 จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน ตามเงื่อนไขของกองทุน 
5.6 ประสานการติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีไดรับทุนและรายงานผลการเรียนและการ

ด าเนินการใชทุน 
5.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการใหเครื่องหมายตอบแทนและการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 

งานทุนการศึกษา และการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                        
 
 
 
        

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
แบบฟอร์มท่ีก าหนดตามเงื่อนไขของแต่ละทุน

ศึกษาเงื่อนไขการบริหารเงินทุน 
ตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 

การติดตามผลการเรียนของ
นักเรียนท่ีไดรับทุนและรายงาน

ผลการเรียน 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
สวัสดิการกองทุนเพื่อการศึกษา 

โอนเงินทุนหรือการมอบทุนการศึกษา 

จัดท าเอกสารและรายงานทางการเงิน 
ตามเงื่อนไขของกองทุน 

วางแผนการด าเนินการและแจ้ง
เงื่อนไขการคัดเลือกนักเรียน 



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
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8.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  
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9. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
1. แนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยวิธีการปฏิบัติการใหเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือราชการ พ.ศ. 
2531 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 
  



คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือปฏบิัติงาน 
งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมท่องเทีย่วและทศันศกึษาส่งเสริมและสนบัสนุน

การจัดกิจกรรมพานกัเรียน นกัศกึษาไปนอกสถานศกึษา และการพานักเรียน 
นักศกึษาไปทัศนศกึษาหรือจัดกิจกรรมการเรียนรู้ในตา่งประเทศ 

และต่างประเทศ 
 
 

ชื่องาน : ก ากบัดแูลการพานกัเรียน นกัศกึษาไปนอกสถานศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
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1. ชื่อกระบวนงาน  

งานก ากับดูแลการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

2 วัตถุประสงค 
1. เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน ของการขออนุญาตพานักเรียนไปนอก

สถานศึกษา มายังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  2. เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ การจัดเอกสารประกอบการขออนุญาตพา
นักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้ ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษา ว่าด้วยการพานักเรียนไป 
นอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

3. ขอบเขตของงาน 

 การพิจารณาอนุญาตให้สถานศึกษาพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
  การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การท่ีหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ท่ี
หัวหน้าสถานศึกษามอบหมายให้พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา 
ซึ่งอาจไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้ หรือไปท ากิจกรรมการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรม 
ของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด โดยให้เป็นไปตามความสมัครใจของนักเรียนและนักศึกษาโดยความ
ยินยอมของผู้ปกครอง 
1. การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา จ าแนกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

1. การพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม 
2. การพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม 
3. การพาไปนอกราชอาณาจักร 

2. การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาทุกประเภทให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ต้องค านึงถึงความปลอดภัยในการเดินทางและการพักแรมเป็นอับดับแรก 
2. ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจพิจารณาก่อน 
3. ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จ านวน 1 คน เป็นผู้ควบคุม และจะต้องมีครูหรือ

บุคคลท่ีได้รับมอบหมาย จ านวน 1 คน ต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม กรณีมีนักเรียนและ
นักศึกษาเป็นผู้หญิงไปด้วย จ าเป็นต้องให้มีครูผู้หญิงควบคุมไปด้วยตามความเหมาะสม 

4. ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาเลือกเส้นทางท่ีจะเดินทาง ยานพาหนะท่ีจะใช้ในการเดินทาง
ซึ่งต้องอยู่ในสภาพมั่นคงแข็งแรง รวมถึงพนักงานขับรถหรือผู้ควบคุมยานพาหนะท่ีมีความรู้ความช านาญด้วย 

5. ในการเดินทางให้พิจารณาขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอ
ความร่วมมืออื่นๆ เท่าท่ีจ าเป็น รวมท้ังให้มีป้ายระบุโครงการ กิจกรรมและสถานศึกษาแสดงให้เห็นเด่นชัดติดท่ี
ข้างรถ มีหมายเลขก ากับติดท่ีด้านหน้าและด้านหลังรถในต าแหน่งท่ีชัดเจน กรณีการพานักเรียนและนักศึกษา
ไปนอกสถานศึกษาโดยใช้รถโดยสารไม่ต่ ากว่า 40 ท่ีนั่ง จ านวน 3 คันขึ้นไป ควรจัดให้มีรถน าขบวนส าหรับ
การใช้รถโดยสารต่ ากว่า 40 ท่ีนั่ง จ านวน 3 คัน ขึ้นไป ให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาตามความเหมาะสม 

6. ควรจัดให้มีอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นประจ ารถ และดูแล นักเรียนและนักศึกษาท่ีมีโรค
ประจ าตัวเป็นพิเศษ 
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7. เพื่อการคุ้มครองความปลอดภัยในชีวิตและร่างกายของนักเรียนและนักศึกษาในการพานักเรียน

และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ให้สถานศึกษาจัดให้มีการประกันภัยการเดินทางแก่นักเรียนและนกัศึกษาเว้น
แต่สถานศึกษาได้จัดให้มีการประกันภัยท่ีคุ้มครองกรณีดังกล่าวอยู่ก่อนแล้ว 

8. สถานศึกษาต้องจัดท าโครงการแผนงานกิจกรรมประจ าวัน การมอบหมายหน้าท่ีพร้อมท้ังแนบ
รายช่ือครูนักเรียนนักศึกษาท่ีเดินทางไปนอกสถานศึกษา และต้องจัดท าแผนท่ีสังเขปแสดงเส้นทางการเดินทาง 
และแผนผังแสดงท่ีต้ังของสถานศึกษาท่ีท่ีไปนอกสถานศึกษาหรือสถานท่ีพักแรม เพื่อการตรวจสอบ 
และติดตามผลการด าเนินงาน รายละเอียดท่ีควรก าหนดในโครงการ 

1. ช่ือโครงการ 
2. หลักการและเหตุผล 
3. วัตถุประสงค์ 
4. เป้าหมาย 
5. ข้ันตอนการด าเนินงาน 
6. ระยะเวลาและสถานท่ีด าเนินการ (ต้องปลอดภัยและถูกต้องตามสุขลักษณะ) 
7. แผนการด าเนินงาน 
8. กิจกรรม 
9. งบประมาณ 
10. ผู้รับผิดชอบโครงการ/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
11. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
12. ลักษณะโครงการ (โครงการใหม่/โครงการต่อเนื่อง) 

3..การพิจารณาและอนุญาตให้พานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
1. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาไม่พักแรม ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
2. กรณีการพาไปนอกสถานศึกษาพักแรม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับ 

มอบหมายหรือผู้มีอ านาจเหนือสถานศึกษาขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาและอนุญาต 
3. กรณีการพาไปนอกราชอาณาจักร ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา 

และอนุญาต 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ให้สถานศึกษายื่นแบบขออนุญาตการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ไปหัวหน้าสถานศึกษา/ส่งมายังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ก่อนวัน

เดินทางไม่น้อยกว่า 15 วันหรือมากกว่า แล้วแต่ประเภทการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
5.2 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขออนุญาต 
-กรณีหลักฐานไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนแล้ว จะแจ้งให้ด าเนินการแก้ไข/ส่งเอการเพิ่มเติม 
-กรณีหลักฐานถูกต้องครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5.3 แจ้งโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องทราบ เพื่อพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา ตามท่ีได้รับขออนุญาต 
และเมื่อส้ินสุดการเดินทางให้โรงเรียนรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้ผู้บริหาร

สถานศึกษา/ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ทราบ 
5.4 รวบรวม สรุปรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. FIow Chart การปฏิบัติงาน 

 
งานก ากับดูแลการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                        
 
 
 
        

  
       
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ครูผู้รับผิดชอบ/โรงเรียนยื่นเรื่อง 
ขออนุญาต 

สรุปและรายงานผล 

ไม่พักแรม 
ผอ.ร.ร.อนุญาต 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐาน             
เสนอผู้บังคับบญัชาตามประเภท         

ของการนักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

พักแรม 
ผอ.สพท.อนุญาต 

นอกราชอาณาจักร 
ผอ.สพท.อนุญาต/สพฐ. 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
  7.1 ประเภทพักแรม 

  1. หนังสือน าส่ง  
  2. โครงการ /หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมนักเรียน/รายช่ือครูผู้ควบคุม พร้อมรายช่ือนักเรียน 
  4. ตารางการจัดกิจกรรมประจ าวัน/ก าหนดการ  
  5. แผนท่ีการเดินทางพอสังเขป (google map) 
  6. งบหน้าพร้อมส าเนาหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองพร้อมตัวอย่างใบตอบรับของผู้ปกครอง 3 ฉบับ) 
  7. งบหน้าพร้อมส าเนากรมธรรม์ประกันภัยของโรงเรียน/ส าเนาหลักฐานการประกันภัยของนักเรยีน 
  8. กรณีจ้างเหมารถ//รถยนต์ส่วนตัว 

8.1 ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบสภาพรถ (จ้างเหมารถ) 
8.2 บันทึกรายงานการตรวจสอบสภาพรถ (จ้างเหมารถ) 
8.3 ส าเนาคู่มือจดทะเบียนรถ (รถยนต์ส่วนตัว) 
8.4 ส าเนาใบอนุญาตขับรถส่วนบุคคล (รถยนต์ส่วนตัว) 

  9. อื่นๆ ….ระบุ.... 
9.1 รถยนต์ส่วนราชการอื่น ทะเบียน............ 
9.2 รถเช่าเหมาโดยหน่วยงานอื่น  

  10. แบบช้ีแจงกรณีเดินทางกระช้ันชิดกับวันเดินทาง  
7.2 ไปนอกราชอาณาจักร 
  1.หนังสือน าส่ง 
  2.รายช่ือผู้เดินทาง   
  3.โครงการตามแผนการใช้เงิน 
  4.มติท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
  5.บัญชีรายได้สถานศึกษาคงเหลือประจ าวัน  
  6.ส าเนาสมุดบัญชีเงินรายได้สถานศึกษา 
  7.แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
  8.หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจัดกิจกรรมในต่างประเทศ 
  9.ก าหนดการเดินทางและกิจกรรมในต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
 10.หนังสือมอบหมายงาน 
 11.แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา กรณีพานักเรียนไปต่างประเทศ 
 12.หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียนทุกคน 
 13.แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ/ใบลา เป็นรายบุคคล 
 14.แบบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
  15.ส าเนาหนังสือเดินทาง 
  16.ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ขณะเดินทาง 
  17.แผนดูแลความปลอดภัย 
  18.ส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการประกันการเดินทาง
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8.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
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9. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานกัเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2563   

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2562 
ลงวันท่ี 15 ตุลาคม พ.ศ. 2562  

3. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 35/2567  ลงวันท่ี 8 มกราคม 2567 
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