
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

นางจิตรา ปันแก้ว 
นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

คู่มือการปฏิบติังาน 



ก 
ค าน า 

 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545

หมวด 5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำและมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่องกำร
แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำ ออกเป็น 7 กลุ่มเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของ  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำมีบทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำโดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำทั้ง
กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นมำใช้ประกอบกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนทั้งด้ำนสุขภำพกำยใจ สังคม สติปัญญำ ทักษะชีวิต คุณธรรม 
จริยธรรม จิตอำสำ กำรกีฬำ ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก กำร
จัดหำทุน – กองทุนกำรศึกษำเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกำส เด็กบกพร่อง เด็กพิกำร และเด็ก
ที่มีควำมสำมำรถพิเศษอีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และภำคเอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำ และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง จำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน 

ดังนั้น ข้ำพเจ้ำ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน รวมทั้งกำรพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

 
                                                         นำงจิตรำ ปันแก้ว 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 
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๑ 
ส่วนที่ 1  

ข้อมูลทั่วไป 
 
แนวคิด 

 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เป็นงำนที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถำนศึกษำในสังกัดเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ สำมำรถจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำทั้ง
กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย ไปสู่กำรศึกษำตลอดชีพ น ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น
ใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิกำร สวัสดิภำพ และ
กองทุนเพ่ือกำรศึกษำที่จะเป็นกำรช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกำส พิกำร และมีควำมสำมำรถพิเศษ อีกทั้ง
ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ สถำนประกอบกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำที่จะส่งผลต่อคุณภำพชีวิตของผู้เรียน 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัยให้เป็นกำรศึกษำ
ตลอดชีวิตภำยใต้ควำมร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำและองค์กำรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกรูปแบบให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำน 

๒. เพ่ือส่งเสริมสุขภำพกำยและสุขภำพจิต ผู้รับบริกำรทำงกำรศึกษำให้สมบูรณ์โดยส่งเสริมให้
สถำนศึกษำจัดอำหำรกลำงวัน อำหำรเสริมและเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย โดยเน้นกีฬำ 
นันทนำกำร ลูกเสือ-ยุวกำชำด และกำรปฏิบัติตนตำมระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 

๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรแก่ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและผู้รับบริกำรด้วยกำร
ระดมทรัพยำกรจำกทุกฝ่ำย 

๔. เพ่ือส่งเสริมกิจกำรพิเศษ ที่เป็นกำรสร้ำงควำมมั่นคงและประสำนเครือข่ำยทุกระดับไปสู่กำรจัด
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   

ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งำนธุรกำร 
๒.  กลุ่มงำนส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 

 ๒.๑ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบ กำรศึกษำตำมอัธยำศัยและ
กำรศึกษำตลอดชีวิต 
 ๒.๒ งำนส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 ๒.๓งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  สถำบันศำสนำและสถำน
ประกอบกำร  ฯลฯ 
 ๒.๔ งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒.๕ งำนส่งเสริมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 ๒.๖ งำนส่งเสริมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 ๒.๗  งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำสและเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 ๓. กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
 ๓.๑ งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 
 ๓.๒ งำนส่งเสริมกิจกำรแนะแนวในสถำนศึกษำ 
 ๓.๓ งำนส่งเสริมกำรกีฬำและนันทนำกำร 



๒ 
 ๓.๔ งำนส่งเสริมกิจกำรลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร (นศท.) 
 ๓.๕  งำนส่งเสริมกิจกรรมประชำธิปไตย 
 ๔. กลุ่มงำนส่งเสริมสวัสดิกำร 
 ๔.๑ งำนส่งเสริม  สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
 ๔.๒ งำนส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำร  สวัสดิภำพ  ในสถำนศึกษำ 
 ๔.๓  งำนส่งเสริมกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 
 ๕.  กลุ่มงำนส่งเสริมกิจกำรพิเศษ 
 ๕.๑  งำนอันเนื่องมำจำกโครงกำรพระรำชด ำริ 
 ๕.๒ งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 ๕.๓ งำนตำมโครงกำรเสมำพัฒนำชีวิต 
 ๕.๔ งำนควำมมั่นคงของชำติ 
 ๕.๕ งำนวิเทศสัมพันธ์ 
 ๕.๖ งำนกำรป้องกันโรคเอดส์ 
 ๕.๗ งำนสำรวัตรนักเรียน 
 ๖. กลุ่มงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของเอกชน 
 ๖.๑ งำนส่งเสริมข้อมูลและสำรสนเทศของสถำนศึกษำเอกชน 
 ๖.๒ งำนส่งเสริมและด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงโรงเรียนเอกชน 
 ๖.๓ งำนส่งเสริมกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำเอกชน 
 ๖.๔ งำนส่งเสริมกำรบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียนเอกชน 
 ๖.๕ งำนส่งเสริมด้ำนกำรอุดหนุนกองทุนสวัสดิกำร 



๓ 
 
 
 
 

 งำนส่งเสรมิสุขภำพอนำมัย 
 งำนส่งเสรมิกิจกรรมแนะแนวในสถำนศึกษำ 
 งำนส่งเสรมิกำรกีฬำและนันทนำกำร 
 งำนส่งเสรมิกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนำรี  ยุวกำชำด 

ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์และนักศึกษำวิชำทหำร 
 งำนส่งเสรมิกิจกรรมประชำธิปไตยและวินัยนักเรียน 

 
 

 

 งำนโครงกำรอันเนื่องมำจำกพระรำชด ำร ิ
 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติดใน 

สถำนศึกษำ 
 งำนโครงกำรเสมำพัฒนำชีวิต 
 งำนควำมมั่นคงของชำติ 
 งำนวิเทศสัมพันธ์ 
 งำนป้องกันปัญหำกำรแพร่ระบำดของโรคเอดส์ในกลุ่ม 

นักเรียนนักศึกษำ 
 งำนสำรวัตรนักเรยีน 

 
 

 งำนส่งเสรมิกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ ตำมอัธยำศัยและกำรศึกษำ
ตลอดชีวิต 

 งำนส่งเสรมิแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดลอ้มทำงกำรศึกษำและภูมิปญัญำ
ท้องถิ่น 

 งำนส่งเสรมิกำรจดักำรศึกษำของบุคคล ครอบครัวชุมชน  สถำบัน
ศำสนำ และสถำนประกอบกำร ฯลฯ 

 งำนส่งเสรมิกำรจดักำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 งำนส่งเสรมิคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพ้ืนฐำน 
 งำนส่งเสรมิกำรเทียบโอนกำรเรียนรู้ 
 งำนส่งเสรมิกำรจดักำรศึกษำเด็กพิเศษ เด็กด้อยโอกำสและเด็กที่มี

ควำมสำมำรถพิเศษ 
 
 

 

 งำนส่งเสรมิสนับสนุนกำรระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 งำนส่งเสรมิกำรจดัสวสัดิกำร สวสัดิภำพในสถำนศึกษำ 
 งำนส่งเสรมิกำรพิทักษ์สิทธิเด็กและเยำวชน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

งานธุรการ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการนักเรียน 

กลุ่มงานส่งเสริม 
กิจการพิเศษ 

กลุ่มงานส่งเสริม 
คุณภาพการจัด 

การศึกษา 

กลุ่มงานส่งเสรมิ 
สวัสดิการ สวสัดภิาพและ

กองทุนเพื่อการศึกษา 
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ส่วนที่ 2  

แนวทางการด าเนินงาน 
 

งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงและมี
คุณภาพ 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีกรอบและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ

ในระบบ 
1.2 เพ่ือให้บุคลำกรผู้ท ำหน้ำที่ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำที่ได้ตรงตำมบทบำทหน้ำที่ที่

ชัดเจน เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 
1.3 เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึงและเสมอภำค 

2. ขอบเขตของงาน 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ประกำศนโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน 

คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนดนโยบำยฯ ของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดรับทรำบ
นโยบำยและถือปฏิบัติ ส ำหรับหน่วยงำนที่อยู่ในขอบข่ำยของกำรรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วยหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 

2.1 โรงเรียนในสังกัด สพฐ. ได้แก่ สถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2.2 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทสำมัญศึกษำ) ได้แก่ 

2.2.1 ส ำนักบริหำรงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
2.2.2 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
2.2.3 ส ำนักงำนส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 
2.2.4 กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก, ร.ร.เทศบำล) 
2.2.5 ส ำนักงำนพระพุทธศำสนำแห่งชำติ (ร.ร.พระปริยัติธรรม แผนกสำมัญศึกษำ) 

2.3 โรงเรียนนอกสังกัด สพฐ. (ประเภทอำชีวศึกษำ) ได้แก่ 
2.3.1 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ (สถำบันอำชีวศึกษำ) 
2.3.2 ส ำนักบริหำรงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 กำรจัดกำรศึกษำในระบบ หมำยถึง กำรศึกษำที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจนมีกำรก ำหนด

วัตถุประสงค์ หลักสูตรวิธีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวัดผล และกำรประเมินผลที่แน่นอน โดยกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน แบ่งออกเป็นระดับต่ำง ๆ คือ ระดับก่อนประถมศึกษำ ระดับประถมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น
และระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 

3.2 กำรศึกษำภำคบังคับ หมำยถึง กำรศึกษำชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้ำ (ชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 ถึงชั้น
มัธยมศึกษำปีที่ 3) ของกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำแห่งชำติ 

3.3 กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง กำรศึกษำก่อนระดับอุดมศึกษำ 
3.4 เด็ก หมำยถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
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3.5 ผู้ปกครอง หมำยถึง บิดำมำรดำ หรือบิดำ หรือมำรดำ ซึ่งเป็นผู้ใช้อ ำนำจปกครองหรือผู้ปกครอง

ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ และหมำยควำมรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ ำ หรือเด็กท่ีอยู่รับใช้
กำรงำน 

3.6 แบบ บค. หมำยถึง แบบฟอร์มที่ก ำหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติ
กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

3.7 พ้ืนที่เขตบริกำรของโรงเรียน หมำยถึง อำณำบริเวณที่โรงเรียนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ก ำหนดขึ้นตำมควำมเหมำะสม โดยมีกำรตกลงกันระหว่ำงโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียง ทั้งนี้ให้ยึด ทร.14 เขตกำร
ปกครอง กำรคมนำคม และสภำพพ้ืนที่ทำงภูมิศำสตร์ เพ่ือโรงเรียนจะได้ให้บริกำรกำรศึกษำและนักเรียนสำมำรถ
เดินทำงมำเรียนได้สะดวก 

3.8 ศูนย์ประสำนงำนกำรรับนักเรียน หมำยถึง กำรจัดตั้งศูนย์บริกำรกำรรับนักเรียน กำรแก้ปัญหำกำร
รับนักเรียน กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือด ำเนินกำรอ่ืนใด เพ่ือให้กำรรับนักเรียนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท ำนโยบำย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับนักเรียน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร ประชุม ก ำหนดนโยบำย 
5.3 แจ้งสถำนศึกษำด ำเนินกำรตำมนโยบำย 
5.4 ติดตำมและตรวจสอบกำรรับนักเรียนในพื้นที่รับผิดชอบ 
5.5 สรุปและรำยงำนผลหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ำนโยบำย แนวปฏิบัติ 
 กำรรับนักเรียน 

ติดตำมและตรวจสอบกำรรับ
นักเรียน 

ในพื้นที่รับผิดชอบ 

แจง้สถานศกึษา 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร
กำรประชุม 

เพือ่ก ำหนดนโยบำย 

สรุปและรำยงำนผล 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องำน กำรจัดกำรศึกษำในระบบ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึงและเสมอภำค 
                  2. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภำพ 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท ำนโยบำยและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับ 
นักเรียน 

ธันวำคม, มกรำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 จัดประชุมก ำหนด
นโยบำย / ปฏิทิน
ประชำสัมพันธ์ให้
สถำนศึกษำทรำบ 

กุมภำพันธ์, มีนำคม รูปแบบตำม
คณะกรรมกำรก ำหนด 

คณะกรรมกำร 

3 แจ้งสถำนศึกษำ
ด ำเนินกำรตำมนโยบำย 

เมษำยน, พฤษภำคม - โรงเรียน / 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 
4 ติดตำมและตรวจสอบ

กำรรับนักเรียนในพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

มิถุนำยน - โรงเรียน / 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 
5 สรุปรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน และ
ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

กรกฎำคม มีกำรตรวจสอบทุก
กระบวนกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 พระรำชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
7.1.1 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.1.2 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 
7.1.3 พระรำชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
7.1.4 พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 

7.2 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
7.2.1 กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด 

กำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
7.2.2 กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรนับอำยุเด็กเพ่ือเข้ำรับกำรศึกษำภำคบังคับ  

พ.ศ. 2545 
7.3 ประกำศท่ีเกี่ยวข้อง 

7.3.1 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
7.3.2 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติส ำหรับผู้ที่มิใช่ 

ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอำยุในเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับไม่ได้เข้ำเรียนในสถำนศึกษำอำศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
7.3.3 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรรับเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2546 
7.3.4 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรผ่อนผันให้เด็กเข้ำเรียนก่อน 

หรือหลังอำยุตำมหลักเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2546 
7.3.5 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำร 

บริหำรกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยังคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพ.ศ. 2550 

7.4 ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
7.4.1 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลักฐำนในกำรรับนักเรียน นักศึกษำเข้ำเรียนใน 

สถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 
7.4.2 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบ บค.01 – แบบ บค.31



8 

งานส่งเสริมการจัดการศกึษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องให้สำมำรถจัดกำรศึกษำ สอดคล้องกับนโยบำยและ
มำตรฐำนกำรศึกษำ 

2. ขอบเขตของงาน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรตำมระเบียบ แนวปฏิบัติในกำรส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำลองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล เมืองพัทยำ กรุงเทพมหำนคร 
3.2 กำรถ่ำยโอนทำงกำรศึกษำ หมำยถึง กำรที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับสิทธิในกำรจัด

กำรศึกษำในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตำมควำมพร้อม ควำมเหมำะสม และควำมต้องกำรภำยในท้องถิ่น 
และได้รับกำรประเมินควำมพร้อมโดยให้กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินควำมพร้อม
ในกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่งเสริมให้ท้องถิ่นให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับ
นโยบำยและได้มำตรฐำนกำรศึกษำ 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 สร้ำงควำมเข้ำใจ ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6.2 สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับกำรศึกษำ 
6.3 ประสำนควำมร่วมมือกำรจัดกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่อง 
6.4 สรุปรำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ

สร้ำงควำมเข้ำใจส่งเสริม
สนับสนุน 

สรุปผลกำร
รำยงำน 

สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 

ประสำนควำมร่วมมือกำรจัด
กำรศึกษำกำรศึกษำ 
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน  งำนส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร 
และสถำบันสังคมอ่ืน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือส่งเสริมบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร สถำบันสังคมอ่ืนๆ มีควำมรู้ เข้ำใจในกำรจัดกำรศึกษำ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

สร้ำงควำมเข้ำใจในสิทธิและ
หน้ำที่ในกำรจัดกำรศึกษำของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ต้นปีกำรศึกษำ ด ำเนินกำรปีละ 1 ครั้ง กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 สร้ำงเครือข่ำยประสำนงำนกำร
จัดกำรศึกษำทุกระดับ
กำรศึกษำ 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ประสำนควำมร่วมมือกำรจัด
กำรศึกษำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่อง 

ทุกภำคเรียน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด ำเนินกำรเป็นไป

ตำมมำตรฐำนและ
สอดคล้องกับนโยบำย 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำและ 

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ 

4 สรุปรำยงำนผลกำรจัด
กำรศึกษำ 

ทุกภำคเรียน - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำและ 

องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

สร้ำงควำมเข้ำใจส่งเสริม
สนับสนุน 

สรุปผลกำร
รำยงำน 

สร้ำงเครือข่ำยกำรจัดกำรศึกษำ 

ประสำนควำมร่วมมือกำรจัด
กำรศึกษำกำรศึกษำ 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. 2551 
7.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีกำรประเมินศักยภำพ และควำมพร้อมในกำรจัดกำรศึกษำขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
9.4 พระรำชบัญญัติกำรก ำหนดขั้นตอนและแผนกำรกระจำยอ ำนำจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2552  

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
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งานการจัดการศึกษาในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้เด็กที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเลที่อยู่ในวัยกำรศึกษำภำคบังคับให้ได้รับ
กำรศึกษำครบทุกคน 

1.2 เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือสถำนศึกษำในสังกัดที่มีนักเรียนในพื้นที่ภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเลได้รับ
กำรศึกษำอย่ำงเหมำะสม และมีคุณภำพ 
2. ขอบเขตของงาน 

เด็กวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่บริกำรของแต่ละโรงเรียน พ้ืนที่ภูเขำ และทุรกันดำร ต้องได้เข้ำเรียนทุกคน 
ตั้งแต่ระดับอนุบำลจนถึงระดับมัธยมศึกษำ สถำนศึกษำในสังกัด และประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนหรือ
สถำนประกอบกำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส ำนักงำนส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย องค์กำร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนต ำรวจตระเวนชำยแดน กำรศึกษำเฉพำะทำง กำรจัดกำรศึกษำของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และสถำบันอ่ืนๆ 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 กำรจัดกำรศึกษำในพ้ืนที่ภูเขำ หมำยถึง กำรจัดกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรศึกษำ
แห่งชำติให้แก่เด็กท่ีอยู่ในพ้ืนที่ภูเขำ และที่อยู่ห่ำงไกลทุรกันดำรห่ำงจำกชุมชนทั่วไป 

3.2 เด็ก หมำยถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษำ 
3.3 ชำวเล หมำยถึง กลุ่มชำติพันธุ์หรือชนเผ่ำที่มีภำษำและวัฒนธรรม เฉพำะของตนเองอันแตกต่ำงไป

จำกคนไทย ส่วนใหญ่อำศัยอยู่ในแถบภำคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดำมัน อำศัยในเรือเพ่ือใช้เป็นบ้ำนและ
ยำนพำหนะ 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน    

   

  
 
 

ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมเข้ำใจ
ส่งเสริม 

สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

ส ำรวจข้อมูลเด็กในพ้ืนที่ภูเขำ ห่ำงไกล ทุรกันดำร และชำวเล 

แต่งตั้ง คณะท ำงำน 
จัดประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหำ 

ติดตำม ตรวจสอบ ส่งเสริม 
สนับสนุน แก้ปัญหำ สรุปผล 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมเข้ำใจในสิทธิ และหน้ำที่ในกำรจัดกำรศึกษำของบุคคลครอบครัว ชุมชน 
สถำบัน สถำนประกอบกำร ฯลฯ 

5.2 ส ำรวจ และจัดท ำระบบข้อมูลเด็กท่ีอำศัยอยู่ในพ้ืนที่ภูเขำท่ีห่ำงไกล ทุรกันดำร และชำวเล 
5.3 แต่งตั้งประชุมคณะท ำงำน แก้ไขปัญหำจัดให้เด็กได้เข้ำรับกำรศึกษำ 
5.4 ติดตำม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน แก้ไขปัญหำ สรุปผล 
5.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน กำรจัดกำรศึกษำในพ้ืนที่ภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เด็กท่ีอยู่ในพื้นท่ีภูเขำ ทุรกันดำร และชำวเล ในวัยกำรศึกษำภำคบังคับได้รับกำรศึกษำครบทุกคน 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำม
เข้ำใจ 
 
 

ธันวำคม, มกรำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ส ำรวจข้อมูลนักเรียนใน
พ้ืนที่ภูเขำที่ห่ำงไกล 
ทุรกันดำร และชำวเล 
 
 

กุมภำพันธ์, มีนำคม - โรงเรียน / 
กลุ่มส่งเสริมกำรจัด

กำรศึกษำ 

3 แต่งตั้งคณะท ำงำนและจัด
ประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหำ 
 
 

เมษำยน - คณะท ำงำน 

4 ติดตำม ตรวจสอบ ส่งเสริม 
แก้ไขปัญหำ และสรุปผล  
 

พฤษภำคม มีกำรตรวจสอบมำตรฐำน 
ทุกกระบวนกำร 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน กรกฎำคม - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำม
เข้ำใจส่งเสริมสนับสนุนกำรจัด

กำรศึกษำ

ส ำรวจข้อมูลเด็ก 

แต่งตั้ง คณะท ำงำน 
จัดประชุมเพ่ือแก้ไข

ปัญหำ

ติดตำม ตรวจสอบ ส่งเสริม 
สนับสนุน แก้ปัญหำ สรุปผล 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
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7. เอกสารอ้างอิง 

9.1 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2550 
9.2 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
9.3 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบส ำรวจเด็กวัยกำรศึกษำภำคบังคับ (อำยุย่ำงเข้ำปีที่ 7-16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้ำเรียนซึ่งที่อำศัยอยู่ใน

พ้ืนที่ภูเขำ ที่ห่ำงไกลทุรกันดำร (แบบ บค.01 – แบบ บค.31)
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งานส่งเสริมการจัดการศกึษาเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้มีควำมสำมำรถพิเศษในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนให้ได้รับกำร
ส่งเสริมและพัฒนำเต็มศักยภำพ 

2. ขอบเขตของงาน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำเด็กที่มีควำมสำมำรถ
พิเศษ ในระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและน ำไปพัฒนำระบบกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ ใน
ระดับกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

3. ค าจ ากัดความ 
ผู้มีควำมสำมำรถพิเศษ หมำยถึง เด็กที่แสดงออกซึ่งควำมสำมำรถอันโดดเด่นด้ำนใดด้ำนหนึ่งหรือหลำย

ด้ำน ในด้ำนสติปัญญำ ควำมคิดสร้ำงสรรค์ กำรใช้ภำษำ กำรเป็นผู้น ำ ด้ำนวิชำกำร  กีฬำ ดนตรี ภำษำ ศิลปะ 
หรืออ่ืนๆ ในสำขำใดสำขำหนึ่งหรือหลำยสำขำอย่ำงเป็นที่ประจักษ์ เมื่อเปรียบเทียบกับผู้ที่มีอำยุระดับเดียวกัน 
สภำพแวดล้อมหรือประสบกำรณ์เดียวกัน 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสำนกำรส ำรวจข้อมูลกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนเพ่ือรวบรวม

ข้อมูลที่จ ำเป็นของเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบ 
5.2 ประสำน ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษกับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำน

ที่เก่ียวข้องให้จัดกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
5.3 ศึกษำวิจัย และส่งเสริมกำรศึกษำ วิจัย เพ่ือหำรูปแบบและเผยแพร่วิธีกำรจัดกำรศึกษำแก่ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 
5.4 ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
5.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

ส ำรวจข้อมูล /จัดท ำทะเบียน 

สรุปผลกำร
รำยงำน 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษำวิจัย เผยแพร่ 

ติดตำมผล วิเครำะห์ผล 
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และเด็กที่มี

ควำมสำมำรถพิเศษ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้มีข้อมูลเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษทุกคน ได้รับกำรพัฒนำเต็มตำมศักยภำพ 
                   2. เพื่อให้มีกำรประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำและพัฒนำศักยภำพส ำหรับเด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ส ำ ร ว จ ข้ อ มู ล กั บ
สถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
จัดท ำทะเบียนเด็กที่มีควำมสำมำรถ
พิเศษ อย่ำงเป็นระบบ 

ปีกำรศึกษำละ 1 
ครั้ง 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 ประสำนงำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำหรับเด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษกับ
สถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
อย่ำงต่อเนื่อง 

ตลอดปี - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ศึกษำ วิจั ย  และส่ ง เสริมกำรวิจั ย
รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กที่
มีควำมสำมำรถพิเศษ และเผยแพร่
วิธีกำรจัดกำรศึกษำแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 ติดตำม ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ปีละ 1 ครั้ง สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำ
ได้ตำมมำตรฐำนเป็นไป
ตำมนโยบำยที่ก ำหนด 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 รำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ ปีละ 1 ครั้ง - กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ส ำรวจข้อมูล /จัดท ำทะเบียน 

สรุปผลกำร
รำยงำน 

ประสำนงำนส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ศึกษำวิจัยรูปแบบกำรจัด
กำรศึกษำ 

ติดตำมผล วิเครำะห์ผล 
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7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับเด็กพิกำร เด็กด้อยโอกำส และ

เด็กท่ีมีควำมสำมำรถพิเศษ 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
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งานการส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ และสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

2. ขอบเขตของงาน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตำมควำมต้องกำรของสถำบันที่
ประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 สถำบัน หมำยถึง หน่วยงำน สถำนศึกษำที่ประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3.2 โควตำพิเศษ หมำยถึง จ ำนวนนักเรียนที่ได้รับกำรจัดสรรให้เข้ำเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ

มัธยมศึกษำ อำชีวศึกษำ อุดมศึกษำ จำกสถำบันกำรศึกษำต่ำงๆ โดยไม่ต้องสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษำหลักเกณฑ์ แจ้งประชำสัมพันธ์ รับสมัคร 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 
5.3 ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 
5.4 ประกำศผล 
5.5 สรุปผลกำรคัดเลือก รำยงำนผล

ศกึษาหลกัเกณฑ ์ประชาสมัพนัธ ์รบัสมคัร 

สรุป รายงานผล ส่งผลใหส้ถาบนัต่างๆ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ที่
ก ำหนด/จัดท ำข้อมูลคุณสมบัติของนักเรียน

ประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรคัดเลือก 

ประกำศผล 
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6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน กำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรได้ตำมหลักเกณฑ์ของสถำบันต่ำง ๆ ที่ให้โควตำแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ล าดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ์  
และรับสมัคร 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

2 แต่งตั้งคณะกรรมกำร ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

3 ประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือก
ตำมหลักเกณฑ์ 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

4 ประกำศผลกำรคัดเลือก ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เป็นไปตำมควำมต้องกำร 
ของสถำบันต่ำงๆ 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

5 สรุปผลกำรคัดเลือก รำยงำนผล
ส่งให้สถำบันต่ำงๆ ตำม
หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

- กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ์  
รับสมัคร 

สรุป รำยงำนผล  
ส่งผลให้สถำบันต่ำงๆ 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกตำมเกณฑ์ 

ประชุมคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรคัดเลือก 

ประกำศผล 
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7. เอกสารอ้างอิง 

หนังสือแจ้งรำยละเอียดจำกสถำบันต่ำง ๆ ที่แจ้งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มใบสมัครของสถำบันต่ำง ๆ 
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งานประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนในพื้นท่ี 
1.2 เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง 
1.3 เพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. ขอบเขตของงาน 
2.1 ส่งเสริมและพัฒนำควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน และชุมชน 
2.2 ส่งเสริมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและชุมชน 
2.3 ติดตำม ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพ่ือพัฒนำอย่ำงเป็น

ระบบ 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หมำยถึง คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งมำจำกตัวแทน

ผู้ปกครอง ครู ศิษย์เก่ำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรชุมชน และผู้ทรงคุณวุฒิ ตำมพ.ร.บ.ระเบียบบริหำร
รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 

3.2 ชุมชน หมำยถึง ถิ่นฐำนที่อยู่ของกลุ่มคน ถิ่นฐำนนี้มีพ้ืนที่อ้ำงอิงได้ และกลุ่มคน นี้มีกำรอยู่อำศัย
ร่วมกัน มีกำรท ำกิจกรรม เรียนรู้ ติดต่อสื่อสำร ร่วมมือและพ่ึงพำ อำศัยกัน มีวัฒนธรรมและภูมิปัญญำประจ ำถิ่น 
มีจิตวิญญำณและ ควำมผูกพันอยู่กับ พ้ืนที่แห่งนั้น อยู่ภำยใต้กำรปกครองเดียวกัน 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม
แจ้งหน่วยงำน 

สรุปและรำยงำนผล 

ประชุมกรรมกำร 
สถำนศึกษำ/สร้ำงเครือข่ำย 

จัดท ำทะเบียน/ข้อมูล 

ติดตำมประเมินผล 

ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ก ำหนดโครงกำร/กิจกรรม เพ่ือน ำสู่กำรปฏิบัติ แจ้งหน่วยงำนในสังกัด 
5.2 จัดท ำทะเบียนข้อมูลคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
5.3 ประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

- ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ ในบทบำทและหน้ำที่ 
- สร้ำงควำมร่วมมือ ร่วมใจในกิจกรรมต่ำง ๆ 
- กำรสร้ำงเครือข่ำย กรรมกำรสถำนศึกษำ (ข้ึนอยู่กับ สพป./ สพม.) 

5.4 ติดตำม กำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
5.5 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน



23 

6. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ชื่องาน งำนประสำนและส่งเสริมสถำนศึกษำให้มีบทบำทในกำรสร้ำงควำมเข้มแข็ง

ของชุมชน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มีกำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของทุกภำคส่วนในพ้ืนที่ เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง และเพ่ือสร้ำงควำมเข้มแ ข็งให้แก่
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ก ำหนดโครงกำรหรือกิจกรรมสร้ำงควำม
เข้มแข็งของชุมชน แจ้งสถำนศึกษำ 

พฤษภำคม มีแผนงำน / โครงกำร กลุ่มส่งเสริมกำร
จัดกำรศึกษำ 

2 จัดท ำทะเบียนกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน โดยประสำนงำนกับสถำนศึกษำ
ในสังกัด 

มิถุนำยน มีทะเบียน
คณะกรรมกำร 

กำรศึกษำครบทุก
โรงเรียน 

กลุ่มส่งเสริมกำร
จัดกำรศึกษำ 

3 จัดประชุมกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน หรือสร้ำงเครือข่ำยกรรมกำร
สถำนศึกษำ 

สิงหำคม - กลุ่มส่งเสริมกำร
จัด 

กำรศึกษำ 
4 ติดตำมกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ กุมภำพันธ์  

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมกำร

จัด 
กำรศึกษำ 

 
5 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร มีนำคม 

ของปีถัดไป 
- กลุ่มส่งเสริมกำร

จัด 
กำรศึกษำ 

ก ำหนดโครงกำร/
กิจกรรม 

สรุปและรำยงำนผล 

จัดประชุมกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 

จัดท ำทะเบียนกรรมกำร 

ติดตำม ประเมินผล 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- 
 


