
 



1 
 

 
งานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 

งานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา เป็นงานสนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัด
สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เน้นการบูรณาการควบคู่ในการจัดการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัย เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่องและพิการ รวมถึง
การส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียน  

ทั้งนี้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ได้ก าหนด และปฏิบัติงานได้อย่างมี
คุณภาพ มาตรฐาน ครอบคลุม และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้งานส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษามีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เข้าใจง่าย 
2. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน มีการแสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานชัดเจน 
3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้มีรูปแบบ แนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน 
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
ขอบข่ายคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

2. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายและมาตรฐานการศึกษา 

4. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

 
ขั้นตอนการจัดท า 

1. ศึกษารายละเอียด ท าความเข้าใจ วิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) อย่างง่าย 
3. จัดท ารายละเอียดแต่ละข้ันตอน 
4. รวบรวมปัญหาที่พบจากการด าเนินงานน ามาปรับปรุง แก้ไข ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. การปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และลดความขัดแย้งที่จะเกิดขึ้น
ในระหว่างการปฏิบัติงาน 

2. อธิบายกระบวนการ ขั้นตอน ล าดับการปฏิบัติงานมีความชัดเจนขึ้น 
3. ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
4. เป็นแนวทางการด าเนินงานที่ถูกต้อง และเสริมสร้างความมั่นใจการท างาน ตามระเบียบ 

และข้อบังคับ 
5. ลดเวลาการสอนงาน ส าหรับหน่วยงานที่มีบุคลากรย้ายเข้าหรือย้ายออก 

 
ขอบข่าย/ภารกิจการปฏิบัติงาน 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตาม 
อัธยาศัย 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 1) ส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัด

การศึกษาตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่าง
ทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 2) การจัดการศึกษาในโรงเรียนพ้ืนทีสู่ง ทุรกันดาร 
 3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
 4) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
2. การศึกษานอกระบบ 1) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัด

การศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
 2) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
3.การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 1) การส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงาน หรือสถาบันที่จัดการศึกษา

ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัด
การศึกษาตามอัธยาศัย 

 
2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
งานจัดการศึกษาขั้น พ้ืนฐานของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
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3. งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 

การส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

4. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. การจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็ก
ด้อยโอกาส ผู้มีความสามารถพิเศษ 

-  การส่งต่อหน่วยงาน/สถาบันเพ่ือให้เด็กได้รับการศึกษา 

2 .  ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม แล ะสนั บ สนุ น
นักเรียนในโควตาพิเศษ 

     - การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
 

 
5. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. งานแหล่งเรียนรู้และสิ่งแวดล้อม
ทางการศึกษา 
 

- การส ารวจแหล่งเรียนรู้ทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- จัดท าทะเบียน 
- การส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  2. งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
 
6. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
ง า น คั ด เ ลื อ ก นั ก เ รี ย น แ ล ะ
ส ถ า น ศึ ก ษ า เ พ่ื อ รั บ ร า ง วั ล
พระราชทาน 
 

การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ขั้นตอน / รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตาม 
อัธยาศัย 

1.1 การจัดการศึกษาในระบบ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรมและ
ตรวจสอบได ้

2. เพ่ือให้เด็กวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
3. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน

และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและพ้ืนฐาน 
4. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ เหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา ท าความเข้าใจ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียนให้สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
5. ก ากับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
6. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

ค าจ ากัดความ 

 
 

/คณะกรรมการ... 
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/ขั้นตอน... 
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1.2 การจัดการศึกษาในโรงเรียนพื้นที่สูงในถิ่นทุรกันดาร 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่สูงในถิ่นทุรกันดารที่อยู่ในวัยการศึกษาภาคบังคับให้ได้รับ

การศึกษาทุกคน 
2. เพ่ือให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในสังกัดที่มีนักเรียนอยู่ในพ้ืนที่สูงในถิ่นทุรกันดาร

ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพทุกคน 
 

/ขอบเขต... 
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กวัยเรียนที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนพ้ืนที่สูงในถิ่นทุรกันดารในสังกัด

ได้เข้าเรียนทุกคนตั้งแต่ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย 
2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงาน

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนต ารวจตระเวน
ชายแดน การจัดการศึกษาเฉพาะทาง การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและ
สถาบันอื่นๆ เพ่ือจัดให้นักเรียนในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

ค าจ ากัดความ 
การจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขาทุรกันดาร หมายถึง การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม

กฎหมายว่าด้วย การศึกษาแห่งชาติให้แก่เด็กท่ีอยู่ในพ้ืนที่สูงในถิ่นทุรกันดาร ห่างจากชุมชนทั่วไป 
เด็ก  หมายถึง  เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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1.3 การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนในสถานศึกษาในระดับ
การศึกษาภาคบังคับ 

2. เพ่ือจัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 

3. เพ่ือให้การคุ้มครองด้านสิทธิมนุษย์ต่อกลุ่มคนที่ไม่มีสถานะใดๆ ทั้งทางหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร หรือสัญชาติไทย สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความสมดุลทั้งด้านความ
มั่นคงและสิทธิมนุษยชน 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือสัญชาติไทย ได้เข้าเรียนในสถานศึกษา

ในระดับการศึกษาภาคบังคับตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
2. จัดท าทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือสัญชาติไทย ได้เข้าเรียนให้

สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของเด็กได้สัญชาติ 

 

 

 

/ค าจ ากัดความ... 
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ค าจ ากัดความ 

 
 

 
 

 
/ขั้นตอน... 
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1.4 การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น กลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบ

ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. เพ่ือเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. จัดเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคน และเรียนต่อเนื่องจนจบระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. จัดระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
3. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงาน

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษาสังกัดอาชีวศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
ศูนย์การเรียนในสถานประกอยการ ห้องเรียนสาขา ฯลฯ เพ่ือให้เด็กได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและ
เรียนต่อเนื่องจนจบระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ค าจ ากัดความ 

การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ของ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็ก หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
เด็กตกหล่น หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา

แล้ว แต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
/Flow Chart... 
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/ขั้นตอน... 
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1.2 งานการศึกษานอกระบบ 

1.2.1 งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชาชนวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษา

ปฐมวัย และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ มีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 
12 ปี 

2. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาใน
ระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษานอก

ระบบให้เชื่อมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
3. การอนุญาตให้ส านักงานการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถเรียนในระบบได้ 

ค าจ ากัดความ 
การศึกษานอกระบบ  หมายถึง การศึกษาที่มีความยืดหยุ่นในการก าหนด

จุดมุ่งหมาย รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขส าคัญของ
การจัดการศึกษา โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการของแต่ละบุคคลและแต่ละกลุ่ม 

/Flow Chart... 
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/1.2.2 การจัดการศึกษา... 
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1.2.2 การจัดการศึกษาทางเลือก 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาส
ได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ
จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในการจัดการศึกษาทางเลือก 
2. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการจัดการศึกษาทางเลือก 
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องเป็นปัจจุบัน และถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ 

 

 
/จุดเด่น... 
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/ขั้นตอน... 
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1.3 การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับ

การศึกษาท่ีหลากหลายตลอดชีวิต 
2. เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาทุกฝ่ายมีความเข้าใจและด าเนินการได้อย่าง

ถูกต้อง 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
2.จัดแหล่งการเรียนรู้ประเภทต่างๆ 
3. สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ 

 

 
/1. การจัดกิจกรรม... 
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/ขั้นตอน... 
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2. งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชนองค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
2. เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองและสถานประกอบการมี

ความรู้ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถานบัน

ทางศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
4. การเทียบโอนผลการเรียน 
5. การย้ายภูมิล าเนา 
6. การเลิกการจัดการศึกษา 
7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

/ค าจ ากัดความ... 
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ค าจ ากัดความ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/Flow chart… 
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/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1. การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
2. การจัดท าแผนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
3. การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/4. การเทียบโอน... 
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4. การเทียบโอนผลการเรียน 
 

 
ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
/5. การย้ายภูมิล าเนา... 
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5. การย้ายภูมิล าเนา 
 

 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
/6. การยกเลิก... 



24 
 

6. การยกเลิกการศึกษาโดยครอบครัว 
 

 
 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

/7. สิทธิประโยชน…์ 
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7. สิทธิประโยชน์ทางการศึกษา 

 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 
/11. แบบหนังสือรับรอง... 
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3. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
2. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนที่ความสามารถพิเศษ/ศึกษาต่อ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่จัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้มีความสามารถ

พิเศษ สอดคล้องกับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา เพ่ือให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง 

ค าจ ากัดความ 
เด็กพิการ หมายถึง นักเรียนที่มีความบกพร่องทางร่างกายและจิตใจ 9 ประเภท ได้แก่ บกพร่อง

ทางการเห็น บกพร่องทางการได้ยิน บกพร่องทางสติปัญญา บกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บกพร่องทางการ
เรียนรู้ บกพร่องทางการพูด บกพร่องทางพฤติกรรมหรือารมณ์ ออทิสตก และพิการซ้อน 

เด็กด้อยโอกาส หมายถึง นักเรียนที่ด้อยโอกาสทางการศึกษา ดังนี้ ยากจน ปัญหายาเสพติด ถูก
ทอดทิ้ง ถูกท าร้ายทารุณ ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์ ชนกลุ่มน้อย เด็กเร่ร่อน ขายแรงงานหรือแรงงานเด็ก 
ธุรกิจบริการทางเพศ เด็กท่ีอยู่ในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 

เด็กที่มีความสามารถพิเศษ หมายถึง ลักษณะของเด็กที่มีความสามารถพิเศษ ดังนี้  ด้าน
สติปัญญา ด้านความคิดสร้างสรรค์ ด้านคณิตศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์ ด้านภาษา ด้านผู้น า ด้านดนตรี ด้าน
ศิลปะ ด้านกีฬา 

 
 

ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาเด็กพิการด้อยโอกาส 
 

 
สร้างความรู้ความเข้าใจ 

 
ส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือจดัการศึกษา 

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอน... 

สli 
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดการจัดการศึกษาส าหรับเด็ก
พิการ เด็กด้อยโอกาสทางการศึกษา เด็กท่ีมี
ความสามารถพิเศษ 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประเภทเด็ก
พิการ 9 ประเภท หลักสูตรการจัดการศึกษา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องการจัดการศึกษาส าหรับเด็ก
พิการ เด็กด้อยโอกาส เด็กที่มีความสามารถพิเศษ
เพ่ือส่งต่อ 

ตลอดเวลา เ จ้ า ห น้ า ที่ ก ลุ่ ม ส่ ง เ ส ริ ม ฯ / ศู น ย์
การศึกษาพิเศษ เขตการ ศึกษา 8 / 
สถานศึกษา /สถาบันการศึกษา 

3. ส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือการ
จัดการศึกษาของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ศูนย์
การศึกษาพิเศษ เขตการ ศึกษา 8 / 
สถานศึกษา /สถาบันการศึกษา 

4. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัด
การศึกษา 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ/ศูนย์
การศึกษาพิเศษ เขตการ ศึกษา 8 / 
สถานศึกษา /สถาบันการศึกษา 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ตุลาคมของทุกปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 

4. งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส ารวจแหล่งเรียนรู้และสิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2. เพ่ือจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
3. เพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
การส ารวจ การจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นตามโครงการอนุรักษ์พันธุกรรม

พืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
สวนพฤษศาสตร์โรงเรียน หมายถึง การสร้าง จิตส านึกด้านอนุรักษ์พันธุกรรมพืช โดยให้เยาวชน 

ได้ใกล้ชิดกับพืชพรรณไม้ เห็นคุณค่าประโยชน์ ความสวยงาม อันจะก่อให้เกิดความคิดที่จะอนุรักษ์พืชพรรณ 
ต่อไป ซึ่งสามารถด าเนินการสวนพฤกษศาสตร์ในพ้ืนที่ของโรงเรียน โดยมีองค์ประกอบดังกล่าวเป็นสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน ใช้ในวัตถุประสงค์ดังกล่าว อีกทั้งใช้ในการศึกษาและเป็น ประโยชน์ต่อเนื่องใน การเรียน
การสอนวิชาต่างๆ   เป็นการด าเนินงานที่อิงรูปแบบของ “สวนพฤกษศาสตร์” โดยมี การรวบรวมพันธุ์ไม้ที่มี
ชีวิต มีแหล่งข้อมูลพรรณไม้ มีการศึกษาต่อเนื่อง มีการเก็บตัวอย่างพรรณไม้แห้ง พรรณไม้ดอง มีการรวบรวม
พันธุ์ไม้ท้องถิ่นเข้ามาปลูกรวบรวมไว้ในโรงเรียน และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีการบันทึกรายงานและข้อมูล รวมทั้ง
ภูมิปัญญาท้องถิ่นเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ มีมุมส าหรับศึกษาค้นคว้าและมีการน าไปใช้ประโยชน์เป็นสื่อการเรียนการ
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สอนในวิชาต่างๆ เป็นการด าเนินการให้สอดคล้อง กับสภาพท้องถิ่น ไม่ฝืนธรรมชาติ และเป็นไปตามความสนใจ
และความพร้อมของโรงเรียน ด าเนินการ โดยความสมัครใจ ไม่ให้เกิดความเครียด 
 

 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
อันเนื่องมาจากพระราชด ารฯ 

 
 

สร้างความรู้ความเข้าใจ 
 

ส่งเสริมสนับสนุนการส ารวจ การจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู ้
“สวนพฤษศาสตร์โรงเรียน” 

 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ 
สยามบรมราชกุมารี 

ตลอดเวลา เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 

2. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการสมัคร
สมาชิก การด าเนินงานตามข้ันตอนของโครงการ 

ตลอดเวลา เจ้ าหน้ าที่ กลุ่ มส่ ง เสริมฯ/
สถานศึกษา 

3. ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาส ารวจแหล่งเรียนรู้ การ
จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ /ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ตลอดเวลา เจ้ าหน้ าที่ กลุ่ มส่ ง เสริมฯ/
สถานศึกษา 

4. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างเครือข่ายการจัดการศึกษา ตลอดเวลา เจ้ าหน้ าที่ กลุ่ มส่ ง เสริมฯ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ตุลาคมของทุกปี เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมฯ 
 
 
 

/7. งานคัดเลือกนักเรียน... 

สli 
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5. งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบข่ายการปฏิบัติงาน 
การคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
นักเรียน หมายถึง นักเรียนระดับประถมศึกษา  สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา 
สถานศึกษา หมายถีง สถานศึกษาท่ีเปิดท าการสอนในระดับชั้นประถมศึกษา  

 
 

ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการประเมินนักเรียน 

 
 

เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  
ประชาสมัพันธ์ แจ้งสถานศึกษา 

ยื่นความจ านงขอเข้ารับการประเมินคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
 
 

สถานศึกษาด าเนินการ 
- คัดเลือกนักเรียนท่ีมีคณุสมบัติตามประกาศฯ ตามระดับและขนาด  ขนาดละ 1 คน 

(ประถมฯ, ม.ต้น, ม.ปลาย) 
- แจ้งความประสงค์และเสนอรายช่ือนักเรียนที่ขอเข้ารับการประเมนิ  

พร้อมเอกสารประกอบตาม ก าหนดระยะเวลา 
 
 

ระดับเขตพ้ืนที่ฯ ด าเนินการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกนักเรียน ระดับเขตพื้นที่ฯ ประกอบด้วย 

คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมินนักเรียน ขนาดละ 3 คน 
- ออกประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 คน 

- คณะกรรมการระดับเขตพื้นที่ฯ สรุปคะแนน 
- จัดส่งรายชื่อนักเรยีนที่ผ่านการประเมินคัดเลือกตามขนาดและระดบั ให้เขตพื้นที่ฯ ระดับจังหวัด (ศูนย์ประสานงาน) 

 
 
 

/เขตพ้ืนที่... 
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เขตพ้ืนที่ฯ ที่ได้รับแต่งต้ังระดับจังหวัด (ศูนย์ประสานงาน) 
- ประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีผ่านการคัดเลือกระดับเขตพื้นท่ี  

- เสนอผลการคัดเลือกให้ประธานคณะกรรมการระดับจังหวัด 
 - จัดท าเกียรติบตัรมอบใหโ้รงเรียนท่ีผ่านการคดัเลือก และเข้าร่วมรบัการคัดเลือก 

- ประสานขอรายชื่อบุคลากร สพป./สพม. เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินนักเรียนระดบัจังหวัด (เชียงใหม่) 
- นัดประชุมคณะกรรมการประเมนิฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมินนักเรียนระดับจังหวดั (เชียงใหม่) 

- แจ้งสถานศึกษาท่ีนักเรียนผ่านการประเมิน เตรียมรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
- คณะกรรมการประเมินฯ ออกประเมินตามตารางที่ก าหนด 

- ประชุมตัวแทนคณะกรรมการประเมินฯ น าเสนอผลการคัดเลือกนกัเรียนที่ผ่านการประเมินใหเ้ป็นตวัแทนระดับจังหวัด  
- จัดส่งรายชื่อนักเรยีนที่ผ่านการประเมินคัดเลือกเป็นตัวแทนระดับเขตพื้นท่ีฯ ให้ระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8  

- แจ้งสถานศึกษาท่ีนักเรียนผ่านการประเมิน เตรียมรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
 
 

เขตพ้ืนที่ฯ ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8 
- ประสานขอรายชื่อกรรมการจากเขตพื้นท่ีฯ (8 จังหวัดภาคเหนือ) เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินนักเรียน 

ระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8 
- ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมนินักเรียน ระดับกลุม่จังหวัดที่ 8 (ภาคเหนือ) 

- แจ้งสถานศึกษาท่ีนักเรียนผ่านการประเมิน เตรียมรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
- คณะกรรมการประเมินฯ ออกประเมินและคดัเลือกนักเรียน ตามก าหนดการ 

- นัดประชุมตัวแทนคณะกรรมการประเมินฯ น าเสนอผลการคัดเลือกนักเรียนที่ผ่านการคัดเลือก พร้อมส่งเอกสารประกอบ 
  
 

เขตพ้ืนที่ฯ ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวัด  
จัดส่งรายชื่อนักเรียนและเอกสารประกอบ ให้ สพฐ. 

 
 

สพฐ. 
- ประกาศผลการคดัเลือก 

- ก าหนดวันเข้าเฝา้ 
 
 

เขตพ้ืนที่ฯ ศูนย์ประสานงานระดบัจังหวัด/ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8 
- ท าหนังสือแจ้งขอบคุณ สพป.และ สพม. 

 
 

 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอนการประเมิน... 
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ขั้นตอนการประเมินสถานศึกษา 
 

 
เขตพ้ืนที่การศึกษาฯ  

ประชาสมัพันธ์ แจ้งสถานศึกษายืน่ความจ านงขอเข้ารับการประเมนิ 
คัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

 
 

สถานศึกษาด าเนินการ 
- แจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา   

ขนาดละ 1 แห่ง (ก่อนประถมฯ, ประถม, มัธยม)  พร้อมเอกสารประกอบตามก าหนดระยะเวลา 
 
 

ระดับเขตพ้ืนที่ฯ ด าเนินการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ระดับเขตพื้นที่ฯ ประกอบด้วย 

คณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการประเมินสถานศึกษา ขนาดละ 5 คน 
- ออกประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ขนาดละ 1 แห่ง 

- คณะกรรมการระดับเขตพื้นที่ฯ สรุปคะแนน 
- จัดส่งรายชื่อสถานศึกษาท่ีผ่านการประเมินคดัเลือกตามขนาดและระดับ ให้เขตพื้นท่ีฯ ระดับจังหวัด (ศูนย์ประสานงาน) 

 
 

ขอบเขตการประเมินสถานศกึษา 
- ระดับก่อนประถมศึกษา 

- ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
 
 

เขตพ้ืนที่ฯ ที่ได้รับแต่งต้ังระดับจังหวัด (ศูนย์ประสานงาน) 
- ประกาศรายช่ือสถานศึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกระดับเขตพื้นท่ี แจ้งให้แต่ละเขตพื้นท่ีฯ ทราบ 

- เสนอผลการคัดเลือกให้ประธานคณะกรรมการระดับจังหวัด 
- จัดท าเกียรตบิัตรมอบให้สถานศกึษาที่ผ่านการคดัเลือก และเข้าร่วมรับการคัดเลือก 

- ประสานขอรายชื่อบุคลากร สพป./สพม. เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินสถานศึกษาระดับจังหวัด (เชียงใหม่) 
- นัดประชุมคณะกรรมการประเมนิฯ เพื่อก าหนดตารางการออกประเมินสถานศึกษาระดับจังหวัด (เชียงใหม่)  

- แจ้งสถานศึกษาท่ีผ่านการประเมิน เตรยีมรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
- คณะกรรมการฯ ออกประเมินสถานศึกษาตามตาราง ท่ีก าหนด 

- ประชุมตัวแทนคณะกรรมการประเมินฯ น าเสนอผลการคัดเลือกสถานศึกษาตัวแทนระดบัจังหวัด  
- แจ้งรายชื่อสถานศึกษาให้เขตพืน้ท่ีฯ ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวดัที่ 8 

- แจ้งสถานศึกษาท่ีผ่านการประเมิน เตรยีมรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
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เขตพ้ืนที่ฯ ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8  
- ประสานขอรายชื่อกรรมการจากเขตพื้นท่ีฯ (8 จังหวัดภาคเหนือ) เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินสถานศึกษา 

ระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8 
- ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ  เพื่อก าหนดตารางการออกประเมินระดบักลุ่มจังหวัดที่ 8 (ภาคเหนือ) 

- แจ้งสถานศึกษาท่ีผ่านการประเมิน เตรยีมรับการประเมินระดับกลุ่มจังหวัด 
- คณะกรรมการประเมินฯ ออกประเมินคัดเลือกสถานศึกษาตามก าหนดการ 

- นัดประชุมตัวแทนคณะกรรมการประเมินฯ น าเสนอผลการคัดเลือก พร้อมส่งเอกสารประกอบ 
 
 

เขตพ้ืนที่ฯ ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8   
จัดส่งรายชื่อสถานศึกษาและเอกสารประกอบให้ สพฐ. 

 
 

สพฐ. 
- ประกาศผลการคดัเลือก 

-ก าหนดวันเข้าเฝ้า 
 
 

เขตพ้ืนที่ฯ ศูนย์ประสานงานระดบัจังหวัด/ตัวแทนระดับกลุ่มจังหวัดที่ 8 
- ท าหนังสือแจ้งขอบคุณ สพป.และ สพม. 

 
 

 
 
 
 
 
 


