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ก 
 

 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและสื่อให้เห็น
กระบวนการของการท างานตามมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถท างานได้อย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ ยังสะท้อนให้เห็นว่างานที่ปฏิบัตินั้น ประสบ
ผลส าเร็จมากน้อยเพียงใดมีจุดเด่นจุดด้อยอะไรบ้าง รวมทั้งมีปัญหาอุปสรรคอย่างใด 

 ข้าพเจ้ามีงานในความรับผิดชอบ เช่น การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การด าเนินงาน
ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ งานส่งเสริม
สุขภาพอนามัย และงานทะเบียนหลักฐานการศึกษา (จัดท าใบสั่งซื้อแบบพิมพ์, การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา, 
การยกเลิกหลักฐานการศึกษา, การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู้) และงานส่งเสริมการเทียบโอน
การเรียนรู้ ฯลฯ เป็นต้น  นอกจากนี้ยังมีความรับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายอีกหลายรายการ ซึ่ง
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ได้น าเสนอไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เรียบร้อยแล้ว 

 ขอขอบคุณ ดร.ปัญญา หาแก้ว ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
นายไพรัตน์ กลิ่นทับ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ นางอิสริยา พันธุ์เขตกิจ 
ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เจ้าหน้าที่ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและทุกภาคส่วน ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องท าให้การปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาส นี้ 
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แนวคิด 

  งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการ
การจัดการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นมา
ใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต 
คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญ ประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก 
การจัดหาทุน-กองทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติเด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ  
และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถาน
ประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตผู้เรียน รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนามในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับ
ประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปลี่ยนและการส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการ
ด าเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้
ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถานบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน
ทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

 2. เพื่อส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริหารทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริม
สุขภาพอนามัย และเพื่อส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัยโดยเน้นกีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร และการปฏิบัติตามระบอบประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็ก
นักเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษด้วยการระดม
ทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

 4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่
การจดัการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 



๒ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    1.1 ชื่อกระบวนการ 

 งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

    1.2 วัตถุประสงค์ 
            (1) เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรและมีประสิทธิภาพ 

            (2) เพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คุณลักษณะที่
พึงประสงค์และสมรรถนะตามที่ก าหนด 
 

    1.3 ขอบเขตของงาน 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
ครบวงจรได้มาตรฐาน ได้แก่ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนาและการส่งต่อ โดยมีกิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน กิจกรรมประชุมชั้นเรียน 
และกิจกรรมเพ่ือนที่ปรึกษา เป็นต้น 
 

 1.4 ค าจ ากัดความ 

             (1) รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ข้อมูลด้านสุขภาพ ความสามารถพิเศษฯ 

  (2) การคัดกรองนักเรียน หมายถึง การจัดกลุ่มนักเรียนตามฐานข้อมูลรายบุคคล เป็นกลุ่มปกติ กลุ่มมีปัญหา 
และกลุ่มเสี่ยง 

 (3) การจัดกิจกรรมป้องกัน หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มปกติเพ่ือป้องกันและสร้าง
ความเข้มแข็ง เป็นการสร้างภูมิคุ้มกันความเสี่ยงของนักเรียน  
 (4) การจัดกิจกรรมแก้ปัญหา หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือนักเรียนกลุ่มที่มีปัญหาด้านต่าง ๆ ตาม
สภาพปัญหา เช่น การระดมทุนเพ่ือการศึกษาส าหรับเด็กขาดแคลน การเข้าค่ายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เพ่ือนที่
ปรึกษา 

 (5) การจัดกิจกรรมพัฒนา หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ เพ่ือส่งเสริมให้
นักเรียนได้พัฒนาตามศักยภาพ 

 (6) การส่งต่อ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเพ่ือนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษหรือมีปัญหาเป็นพิเศษ ที่
ต้องอาศัยการมีส่วนร่วมจากหน่วยงาน หรือบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้าน เช่น จิตแพทย์ พัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ 
 
 1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) การจัดท าระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และผู้รับผิดชอบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ชัดเจน 
  (2) ประชุมชี้แจงให้กับผู้บริหารสถานศึกษาและครูที่รับผิดชอบระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  (3) ด าเนินการเยี่ยมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรู้จักเด็กเป็นรายบุคคล การคัดกรอง
นักเรียน การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา การจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและการส่งต่อ 
  (4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
  (5) สรุปผล/ รายงาน 
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 1.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  (1) ระเบียนสะสมนักเรียนรายบุคคล (ปพ.8) 
  (2) แบบประเมินตนเองส าหรับครูเป็นผู้ประเมินนักเรียน (SDQ) 
  (3) แบบเยี่ยมบ้านนักเรียน 
  (4) แบบประเมินทักษะชีวิต 5 ห้อง ชีวิต 
  (5) สรุปรายงานการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
  (6) แบบสรุปผลการคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
  (7) แนวปฏิบัติการจัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง (Classroom Meeting) 
 
 1.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  (1) คู่มือการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์ 
  (2) โครงการตามแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
 

จัดท าระบบ แผนงาน 
โครงสร้าง ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

ประชุมชี้แจงผู้บริหารสถานศึกษา และ 
ครูผู้รับผิดชอบระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ให้ผู้เกี่ยวข้องเยี่ยมบ้านนักเรียนตามระบบ 
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 ขั้นตอน 

ติดตาม ประเมินผล 
และด าเนินการช่วยเหลือ 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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2. การด าเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
    นครสวรรค์ 
 2.1 ชื่อกระบวนการ 
  การด าเนินงานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
          นครสวรรค ์
 
 2.2 วัตถุประสงค์ 
  (1) เพ่ือรับเรื่องร้องเรียน กรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกาย
และจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล ประสานงานในส่วนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  (2) เพ่ือด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
  (3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.3 ขอบเขตของงาน 
           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดรับเรื่องร้องเรียน กรณีเด็กนักเรียนที่มีพฤติกรรม
ไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกายและจิตใจ  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา วิเคราะห์
และประมวลผลข้อมูลประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติมเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน กรณีที่ร้องเรียนมาที่ศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครอง
และช่วยเหลือนักเรียนฯ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 2.4 ค าจ ากัดความ 
          การด าเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครสวรรค์ หมายถึง การด าเนินงานที่บริหารจัดการเก่ียวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ละเมิดสิทธิเด็กและเยาวชน ปัญหาความเสี่ยงในการถูกคุกคามทางเพศ ปัญหายาเสพติด และปัญหาเด็กและ
เยาวชนที่ประพฤติไม่เหมาะสม รวมทั้งเป็นการส่งเสริมดูแลเด็กและเยาวชนที่ประสบปัญหาในการด าเนินชีวิต
ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างมีคุณภาพ เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 
 2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  (1) งานรับเรื่องร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 
                - รับเรื่องร้องเรียนกรณีเดก็นักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วงละเมิดทางร่างกาย 
และจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษา 
    - วิเคราะห์และประมวลผลข้อมูล ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบรายละเอียด
เพ่ิมเติมเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ 
    - จัดท าสารสนเทศและระบบเฝ้าระวังสถานการณ์ เช่น จัดท าฐานข้อมูลโรงเรียน จัดท า
ฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่าง ๆ 
    - ประสานความร่วมมือและให้ค าปรึกษาสถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการช่วยเหลือ 
ในการด าเนินงานของศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
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  (2) งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
    - ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน กรณีท่ีร้องเรียนมาท่ีศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและ
ช่วยเหลือนักเรียนฯ 
    - ประสานและอ านวยความสะดวกให้เครือข่ายที่เกี่ยวข้องในการเข้าช่วยเหลือเด็กนักเรียนให้อยู่
ในสภาวะที่ปลอดภัย 
    - ติดตามและประสารงานการช่วยเหลือทุกรูปแบบ 
  (3) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  (4) ติดตาม ประเมินผล ให้การช่วยเหลือนักเรียนที่พบปัญหา 
  (5) สรุปผล/ รายงาน 
 
 2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.7 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  (1) แบบบันทึกข้อมูลบุคลากรศูนย์คุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษานครสวรรค์ 
  (2) แบบสรุปผลการด าเนินงานคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน 
  (3) แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับเด็กท่ีขอรับการช่วยเหลือ 
 
 
 

จัดท าระบบ แผนงาน 
แต่งตั้ง ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

รับเรื่องร้องเรียนและวิเคราะห์ข้อมูล 

งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 

ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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 2.8 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  (1) พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก พ.ศ.  2546 

  (2) พ.ร.บ. คุ้มครองผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 

  (3) พ.ร.บ. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. 2550 

  (4) คู่มือการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์ 
  (5) โครงการตามแผนปฏิบัติการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 

  (6) ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือเด็กนักเรียน ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
 
3. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
    3.1 ชื่อกระบวนการ 
           การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 
    3.2 วัตถุประสงค์ 
           (1) เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
           (2) เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการ
ส าเร็จการศึกษา 
 
 3.3 ขอบเขตของงาน 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และสถานศึกษา สามารถให้บริการแก่หน่วยงาน และประชาชน
ที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว ในการตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษา เพ่ือใช้ในการศึกษาต่อ หรือการสมัครเข้า
ท างาน 
 
 3.4 ค าจ ากัดความ 
           3.4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
           (1) เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่ 
                1) ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
                2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
                3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
       (2) เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่ 
               1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
        2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
               3) ใบรับรองผลการเรียน 
               4) ระเบียนสะสม 
          3.4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
         3.4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้นส าคัญ 
ไดแก มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 
        3.4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียน ใหมีความรู 



๗ 
 

ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว 
        3.4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา 
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ ทั้งดานรางกาย จิตใจ 
และสติปญญา 
        3.4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          (1) ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
          (2) แตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจงระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผล
การศึกษาใหสถานศึกษาทราบ 
          (3) รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บใหเปนระบบและตรวจสอบได 
          (4) ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
 
 3.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 

 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแก้ไข 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุม 
คณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เข้าระบบการจัดเก็บ 
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  3.7 แบบฟอรมที่ใช 
          3.7.1 ป.02, ป.05 ปพ 1, ปพ 2 
          3.7.2 รบ.2-ต ,รบ.2-ป 
          3.7.3 ปพ.3:1, ปพ.3:2 , ปพ.3:3, ปพ3:4 
          3.7.4 ปพ.3:ป, ปพ.3:บ, ปพ.3:พ 
    3.7.5 ใบสุทธิ (กรณีโรงเรียนยุบเลิก) 

 
3.8. เอกสารอางอิง 
      3.8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
               - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
               - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
      3.8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
              - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
              - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 
4. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
    4.1 ชื่อกระบวนงาน การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 
 
    4. 2. วัตถุประสงค์ 
            4.2.1 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสงเสริมการจัด 
การศึกษาในระบบ 
            4.2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท 
หนาที่ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
            4.2.3 เพ่ือใหบริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 
 
   4.3. ขอบเขตของงาน 
            4.3.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมายให้สถานศึกษารับผิดชอบ เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทาง
การศึกษา  
            4.3.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เปนผูสั่งซื้อแบบพิมพทางการศึกษาให้สถานศึกษา 
 
   4.4. ค าจ ากัดความ 
         4.4.1 แบบพิมพทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอรมหรือเอกสารที่เกี่ยวของกับประวัตินักเรียน 
รายวิชาเรียน ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนใหกับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ. 2 
บนแบบพิมพประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดดวยตัวอักษรอาลักษณ รายงาน ปพ. 7 
ใบรับรองผลการศึกษา รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
         4.4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
         4.4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น 
ส าคัญ ไดแก มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 
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         4.4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว 
         4.4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา 
ผูเรียนในระดับการศึกษาที่ต่ ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ ทั้งดานรางกาย จิตใจ 
และสติปญญา 
         4.4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
  4.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           4.5.1 ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ และแนวทาง ตามที่ระเบียบกฎหมาย ก าหนด 
           4.5.2 แจงระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ และซักซอมความเขาใจใหสถานศึกษาทราบ 
           4.5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพใหกับสถานศึกษา 
           4.5.4 ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
           4.5.5 สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อ 
           4.5.6 จัดท าทะเบียนรับ - จาย แบบพิมพ และลงทะเบียนเบิกจายแบบพิมพ ใหสถานศึกษา 

 
4.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอขออนุญาตผู้มีอ านาจอนุญาต 

แจ้งสถานศึกษา 

จัดท าทะเบียนรับจ่าย 

ผอ.สพท. อนุญาต 
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4.7 แบบฟอรมที่ใช 
          หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ. 3 
 
 4.8 เอกสารอางอิง 
          4.8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
                  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
                 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
                 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
         4.8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
                 - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
                 - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
         4.8.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
         4.8.4 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
         4.8.5 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการซื้อแบบพิมพทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 
5. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
    5.1 ชื่อกระบวนงาน การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

 
5.2 วัตถประสงค์ 
        5.2.1 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
        5.2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตาม 
บทบาทหนาที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
        5.2.3 เพ่ือมิใหน าหลักฐานที่เสียหายไปใชเปนหลักฐานทางราชการ 
 
5.3 ขอบเขตของงาน 
       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเอกสารหลักฐานการศึกษา เพ่ือมิให้น าหลักฐานที่เสียหายของ
สถานศึกษาในสังกัด ไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

 
    5.4. ค าจ ากัดความ 
           5.4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท คือ 
               1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไดแก 
                   1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
                   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
                   3) แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
              2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ไดแก 
                   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
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                   2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
                   3) ใบรับรองผลการเรียน 
                   4) ระเบียนสะสม 
          5.4.2 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
          5.4.3 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น 
ส าคัญ ไดแก มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 
          5.4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 
         5.4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ 
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากวาอุดมศึกษา โดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
         5.4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
5.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       5.5.1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการด าเนินงาน 
       5.5.2 แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
       5.5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห เอกสาร หลักฐาน และใหความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก 
หลักฐานทางการศึกษา 
       5.5.4 เสนอผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผูมีอ านาจ เพ่ือพิจารณาใหความ 
เห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
       5.5.5 แจงประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ใหทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั่วประเทศทราบและหามมิใหรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
 
      5.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 

เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

แจ้งประกาศยกเลิกฯ 
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      5.7 แบบฟอรมที่ใช 
            5.7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
            5.7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
     5.8 เอกสารอางอิง 
           5.8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
                   - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
                   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
                   - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
           5.8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
                   - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
                   - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
6. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
    6.1 ชื่อกระบวนงาน ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู และเทียบโอนผลการเรียน 
    6.2 วัตถุประสงค 
           6.2.1 เพ่ือใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานสงเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 
           6.2.2 เพ่ือใหบุคลากรผูท าหนาที่ดานการจัดการศึกษา สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาท 
หนาที่ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
            6.2.3 เพ่ือใหบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่ส าเร็จการศึกษา หรือตองการ 
ศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 
 
    6.3 ขอบเขตของงาน 
           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป ที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 
ต้องการเอกสารหลักฐานเพื่อน าไปใช้ในการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น หรือเพ่ือใช้ประกอบในการสมัครเข้า
ท างาน 
 
    6.4 ค าจ ากัดความ 
          6.4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบงไวเปน 2 ประเภท คือ 
                1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไดแก 
                   1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
                   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
                   3) แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
                2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ไดแก 
                   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา 
                   2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน 
                   3) ใบรับรองผลการเรียน 
                   4) ระเบียนสะสม 
          6.4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงคขอทราบ 
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเขาท างานหรือศึกษาตอ 
          6.4.3 การรับรองความรู หมายถึง การรับรองความรูหรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียน 
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ใหกับหนวยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเปนผูรับรองวุฒิให 
          6.4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผูที่ก าลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือ 
มีผลการเรียนที่สะสมไวและจะขอเทียบโอนผลการเรียนเขาสูการศึกษาข้ัน พ้ืนฐานในสถานศึกษาใด
สถานศึกษาหนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพ่ือเรียนตอเนื่องใหจบการศึกษาตามหลักสูตรนั้นๆ 
ทั้งวุฒิการศึกษาในประเทศและตางประเทศ 
          6.4.5 มาตรฐานการเรียนรูขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อจบการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
          6.4.6 มาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรูและปฏิบัติไดเมื่อเรียนจบระดับชั้น 
ส าคัญ ไดแก มัธยมศึกษาปที่ 3 และมัธยมศึกษาปที่ 6 
          6.4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรูและประสบการณที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมี 
ความรู ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว 
          6.4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใชในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือ 
พัฒนาผูเรียนในระดับการศึกษาท่ีต่ ากวาอุดมศึกษาโดยมุงหวังใหผูเรียนมีความสมบูรณ ทั้งดานรางกาย 
จิตใจและสติปญญา 
          6.4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในสวนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนดขึ้นส าหรับสถานศึกษาใชในการพัฒนาผูเรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
   6.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          6.5.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการด าเนินงาน 
          6.5.2 ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หนวยงาน/สถาบันขอความรวมมือโดย 
ยื่นเอกสารใหส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
          6.5.3 เสนอผูอ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผูมีอ านาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
          6.5.4 แจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหสถาบันและหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 
เปนเอกสารที่ถูกตอง 
 
    6.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และขั้นตอนการด าเนินงาน 

ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/ 
สถานบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสารให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอ านาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ 
การศึกษาให้สถาบันและ 

หน่วยงานที่ขอ 



๑๔ 
 

    6.7 แบบฟอรมที่ใช 
          หนังสือรับรองความรู 
 
    6.8 เอกสารอางอิง 
          6.8.1 แผนการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
               - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
               - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทธศักราช 2521 
               - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
          6.8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขท่ีเพ่ิมเติม 
              - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
              - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


