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ค าน า 
 
 
                   งานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นการบูรณาการการจัด
การศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไปสู่การศึกษาตลอดชีวิต น าแหล่งเรียนรู้และภมิ
ปัญญาท้องถิ่นใช้ประกอบการเรียนการสอนส่งเสริมสุขภาพและสุขภาพจิตให้สมบูรณ์ จัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ
และกองทุนเพ่ือการศึกษา ที่จะเป็นการช่วยเหลือผู้เรียนปกติ ด้อยโอกาส พิการ และมีความสามารถพิเศษอีก
ทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
เอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อคุณภาพชีวิตของผู้เรียน 
 

                   คู่ปฏิบัติเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการให้บริการ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร 
ครู บุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่มาติดต่อราชการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ 
คงเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร บุคลากรทางการศึกษา และเกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียนในสังกัด 
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1.  คู่มือการส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 

         และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 ๑.๑ ขั้นตอนการรับนักเรียนในระบบ 

1.1.1 จัดท านโยบายแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
๑.1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประชุมก าหนดนโยบาย 
1.1.3 แจ้งสถานศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
1.1.4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเรียนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
1.1.5 สรุปและรายงานผลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑.2 ขั้นตอนการรับนักเรียนนอกระบบ 
1.2.1 ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 
1.2.2 แนบเอกสาร หลักฐาน ดังนี้ 

1.2.2.1 ใบรับรองแพทย์ 
1.2.2.2 เอกสารทางการศึกษา (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
1.2.2.3 ใบสูติบัตร 
1.2.2.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2.2.5 บัตรประจ าตัวประชาชน 

1.2.3 ตรวจสอบความถูกต้อง และเหตุผลที่ไม่สามารถเรียนในระบบได้ 
1.2.4 เสนอผู้บังคับบัญชา 
1.2.5 แจ้งศูนย์การศึกษานอกระบบ 

๑.3 ขั้นตอนการยื่นขอจัดการศึกษาตามอัธยาศัย โดยครอบครัว 
1.3.1 ครอบครัวยื่นค าขอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
1.3.2 ส านักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้องของ เอกสาร / หลักฐาน 
1.3.3 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแผนการจัดการศึกษา สภาพแวดล้อม อุปกรณ์การ

เรียนการสอน 
1.3.4 ส านักงานฯ เสนอค าขออนุญาตให้คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาพิจารณาโดยเร็ว และแจ้งผลการพิจารณาให้ครอบครัวทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ 

1.3.5 ครอบครัวโดยผู้จัดการศึกษาด าเนินการจัดการศึกษาตามแผนการจัดการศึกษาที่ได้รับ
อนุญาต 

1.3.6 ครอบครัวโดยผู้จัดการศึกษาท าการวัดผล ประเมินผลการเรียนรู้ อย่างน้อยปีละ  1 
ครั้ง และรายงานผลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหลังสิ้นปีการศึกษา 

1.3.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการวัดผลประเมินผลผู้เรียนอย่าง
น้อย ปี 
ละ 1 ครั้ง เสนอผลการวัดผลประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ เพ่ือลงนามอนุมัติผลการเรียน 

1.3.8 ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน 
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๑.4 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1.4.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียนพ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 

1.4.2 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค

บังคับพ.ศ. 2545 
1.4.3 ประกาศที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่

ผู้ปกครองซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่
พ.ศ.2546 

- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2546 
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน

ก่อนหรือหลังอายุเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2546 
- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องการกระจายอ านาจการ

บริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐานไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
1.4.4 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียน
ในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนพ.ศ. 2551 
1.4.5 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบบค.01  
– แบบบค.31 

1.5 ระยะเวลาด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
- จ านวน 5 วัน 
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2. คู่มืองานทะเบียนหลักฐานการศึกษา  
 2.1 การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 

2.1.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.) ศึกษากฎหมายระเบียบและแนวทางการด าเนินงาน 
2.). สถานศึกษาแจ้งขอยกเลิกแบบพิมพ์ 
3.) แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
4.) ประชุมพิจารณาวิเคราะห์เอกสารหลักฐานและให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิก 

หลักฐานทางการศึกษา 
5.) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาให้

ความเห็นชอบยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
6.) แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษาให้ทุกกระทรวงสถานศึกษาใน

สังกัด 
2.1.2 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1.) แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช2520และ 2535 
- หลักสูตรประถมศึกษาพุทธศักราช2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นพุทธศักราช2521 
- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลายพุทธศักราช2524 
 

2.) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไขท่ีเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช2544 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

2.1.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
2. ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

2.1.4 ระยะเวลาด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 
- จ านวน 1 วัน 
 

 2.2 การจ าหน่ายนักเรียน 
  3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
   1.) กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

- สถานศึกษา ให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้ายสถานศึกษากรอก
แบบฟอร์ม การขอย้ายนักเรียน (ตามแบบ พฐ. ๑๙) เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุญาต
จ าหน่ายนักเรียนที่ขอ ย้ายไปเข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ พฐ.๒๐ และแบบ พฐ.๒๐/๑)  

- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ก ากับ 
ดูแล สถานศึกษาที่นักเรียนย้ายออก พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาให้
สถานศึกษาให้ สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒) 
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๑. อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า 

(กรณีย้ายภายใน ส านักงานเขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือ
ได้รับแจ้งจากส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณี
ย้ายต่างส านักงานเขตหรือต่างสังกัด)ว่านักเรียนที่ขอย้ายได้ เข้าเรียนแล้ว(แบบ พฐ.
๑๙/๔)  

๒. ไม่อนุญาต กรณีได้รับรายงานสถานศึกษาที่นักเรียนย้ายเข้า 
(กรณีย้าย ภายในส านักงานเขตหรือภายในสังกัดเดียวกัน) (แบบ พฐ.๑๙/๒) หรือ
ได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณี
ย้ายต่างส านักงานเขตหรือต่าง สังกัด) ว่านักเรียนที่ขอย้ายไม่ได้ไปเข้าเรียน(แบบ 
พฐ.๑๙/๔)  

- สถานศึกษา จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนกรณีได้รับอนุญาต  
- สถานศึกษาติดตามเด็กเข้าเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑) กรณีส านักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่อนุญาตให้จ าหน่ายนักเรียน 
เนื่องจากไม่ไปเข้า เรียนตามที่ขอย้าย หากไม่สามารถติดตามนักเรียนมาเข้าเรียนได้ 
ให้ด าเนินการขออนุญาต จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน ด้วยเหตุ
นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพ้ืนที 

 
   2.) กรณีนักเรียนถึงแก่กรรม  

- สถานศึกษาขอส าเนาใบมรณะบัตรของนักเรียนที่ถึงแก่กรรมจาก
ผู้ปกครอง โดยตรวจสอบกับส าเนาเอกสารฉบับจริงก่อนด าเนินการ  

- สถานศึกษาขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่ การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๐ และ
แบบ พฐ.๒๐/๑)  

- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่
กรณี พิจารณาอนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษา
ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๒)  

- สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนที่ถึงแก่กรรมออกจากทะเบียนนักเรียน  
 

   3.) กรณีนักเรียนหยุดติดต่อกันเป็นเวลานานและไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ 
- สถานศึกษา ขอหนังสือรับรองการไม่มีตัวตนของผู้ปกครอง และนักเรียน

ออกจาก ผู้ใหญ่บ้าน หรือก านันหรือจากอ าเภอ/กิ่งอ าเภอหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๓)  

- สถานศึกษา ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่หยุดเรียนเป็นเวลานาน 
ผู้ปกครองและนักเรียนไม่มีตัวตนในพ้ืนที่ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี (แบบ พฐ.๒๐ และและแบบ พฐ.๒๐/๑)   
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- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พิจารณา 

อนุญาตจ าหน่ายนักเรียน และแจ้งผลการพิจารณาให้สถานศึกษาทราบ (แบบ พฐ.
๒๐/๒)   

- สถานศึกษาจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
   4. กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

เมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์การศึกษา และผู้ปกครองไม่ประสงค์จะส่ง
นักเรียน เรียนอยู่ในสถานศึกษาไป ให้สถานศึกษาพิจารณาจ าหน่ายนักเรียนโดยการ
ค านวณอายุของนักเรียนที่จ าหน่ายจากวัน/เดือน/ปีเกิดของนักเรียนดังกล่าว (เป็น
รายบุคคล) กับวัน/เดือน/ปีที่จ าหน่าย แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.
๒๐/๔) 

   5. กรณีนักเรียนที่เรียนจบการศึกษา 
- กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ อนุญาตให้เปิดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติตัดสินผลการ เรียนของนักเรียนที่
เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ แล้วให้ด าเนินการ ดังนี้  

๑. จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
2. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔)  
3. ส่งรายชื่อนักเรียนที่เรียนจบชั้นประถมศึกษาปีที่ เปิดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้นที่รับผิดชอบเขตพ้ืนที่บริการของนักเรียนทราบ และ 
ด าเนินการรับนักเรียนต่อไป (แบบ พฐ.๑๓ และแบบ พฐ.๑๓/๑)  
- กรณีนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ เมื่อสถานศึกษาได้รับอนุมัติ 

ตัดสินผลการเรียนของนักเรียนที่เรียนจบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ แล้วให้ด าเนินการ 
ดังนี้  

1. จ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
๒. รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ทราบ (แบบ พฐ.๒๐/๓ และแบบ พฐ.๒๐/๔)  
 

 
3. คู่มือการคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน  

4.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
4.1.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แจ้งก าหนดการ และรายละเอียดการด าเนินการ 
4.1.2 โรงเรียนสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
4.1.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกระดับเขต 

และระดับจังหวัด 
4.1.4 คณะกรรมการออกประเมินนักเรียนและสถานศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.1.5 ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ เพ่ือกลั่นกรองผลการประเมิน 
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4.1.6 ประกาศผลการประเมินระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งหน่วยงานสถานศึกษาที่

เกี่ยวข้อง 
4.1.7 ส่งผลการคัดเลือกระดับเขต ให้ศูนย์ประสานงานระดับจังหวัด ด าเนินการตามข้ันตอน 
4.1.8 คณะกรรมการระดับจังหวัดประเมินสถานศึกษา และนักเรียน 
4.1.9 ส่งผลการคัดเลือกระดับจังหวัดให้ศูนย์ประสานงานระดับกลุ่มจังหวัด 
4.1.10 กระทรวงศึกษาธิการประกาศผลรางวัลพระราชทานและรางวัลชมเชย 
4.1.11 เข้าเฝ้าเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 

4.2 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
4.2.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยรางวัลพระราชทานแก่นักเรียนนักศึกษาและ

สถานศึกษา 
4.2.2 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องการคัดเลือกนักเรียนและ

สถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทานระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 แบบฟอร์มที่ใช้ 

- แบบประเมินนักเรียน และสถานศึกษาเพ่ือรับรางวัลพระราชทาน 
4.4 ระยะเวลาด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 

- เดือนสิงหาคม ถึง เดือนมกราคมของปีถัดไป 
4. คู่มือการถ่ายโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 4.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

5.1.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขอรับโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐานภายใน 180 วันก่อนเริ่ม
ปีการศึกษาใหม่ 

5.1.2 ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษาพิเศษ   
 ใช่ยุติ    
 ไม่ใช่สอบถามความสมัครใจ 

5.1.3 สอบถามความสมัครใจ   
 ไม่สมัครใจยุติ   
 สมัครใจแจ้งพร้อมหลักฐานความสมัครใจ 

5.1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับการขอรับโอน 
 

5.1.5 ประเมินความพร้อมภายใน 60 วันนับตั้งแต่วันแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ไม่ผ่านยุติ 
 ผ่านเตรียมถ่ายโอน 

5.1.6 ถ่ายโอนสถานศึกษาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

5.2.1 ระเบียบ / หลักเกณฑ์ /วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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5.2.2 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
5.2.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องวิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้

โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2549 
4.3 แบบฟอร์มที่ใช้ 

5.3.1 แบบขอรับโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.3.2 แบบประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาของ อปท. 

4.4 ระยะเวลาด าเนินการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
- เดือนพฤศจิกายน 

   
5. คู่มือการด าเนินงานคัดเลอืกนักเรียนเข้าศึกษาต่อ 
 5.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  5.1.1 รอบที่ 1 การรับด้วย Portfolio โดยไม่มีการสอบข้อเขียน 
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5.1.2 รอบที่ 2 การรับแบบโควตาที่มีการสอบข้อเขียนหรือข้อปฏิบัติ 
 

 
 
 

 5.1.3 รอบที่ 3 การรับตรงร่วมกัน 
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5.1.4 รอบที่ 4 การรับแบบ Admissions  

 
 
  5.1.5 รอบที่ 5 การรับตรงอิสระ 

 
  

5.2 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  - ระเบียบ/ประกาศการรับบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาของสถาบันต่างๆ 
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6. คู่มือการส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

6.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  9.1.1 ส ารวจและจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 9.1.2 ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นให้เหมาะสมต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  9.1.3 ประสานการใช้ประโยชน์แหล่งการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
 9.1.4 ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

9.1.5 ติดตาม ประเมินผลการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

 6.2 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  9.2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  9.2.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
7. คู่มือการส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันศาสนาและสถานประกอบการ 
 7.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

7.1.1 ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของ บุคคล 
ครอบครัว  ชุมชน สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 

7.1.2 ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 

7.1.3 ประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  
ชุมชนสถาบันทางศาสนา  และสถานประกอบการฯลฯ 

7.1.4 สนับสนุนให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรม 
เลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล 

7.1.5 การด าเนินงานอนุญาตการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สถาบันทาง
ศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

7.1.6 ติดตาม ผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนสถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการอย่างต่อเนื่อง 

 7.2 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  7.2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  7.2.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  7.2.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษา 
 
8. คู่มือการส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8.1 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  8.1.1 สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  8.1.2 ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความพร้อมในการจัดการศึกษา 

 8.1.3 ประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตาม 
ค าร้องขอ 

  8.1.4 การพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 8.1.5 ประสาน ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อย่างต่อเนื่อง 

 8.2 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  8.2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  
  8.2.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  8.2.3 ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจัดการศึกษา 

 8.2.4 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

9. คู่มือการส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
 9.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

9.1.1 ประสานการส ารวจข้อมูลกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนเพ่ือ
รวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นของเด็กพิการ  เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษอย่างเป็นระบบ 

9.1.2 ประสานงาน ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และ 
เด็กที่มีความสามารถพิเศษกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง 

9.1.3 ศึกษา วิจัย และส่งเสริมการศึกษา วิจัย เพ่ือหารูปแบบและเผยแพร่ วิธีการจัด 
การศึกษาแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

  9.1.4 ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
 9.2 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  9.2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 9.2.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ  
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

๑0. คู่มือการส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 
10.1 ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
 10.1.1 ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน 

10.1.2 ส่งเสริมให้สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางในการปฏิบัติให้ 
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของการเทียบโอนผลการเรียน 

  10.1.3 นิเทศ ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินการของสถานศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 10.2 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  10.2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  10.2.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 10.2.3 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การเทียบโอนผลการเรียน 
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๑1. คู่มือการรับนักเรียน การวางแผนการรับนักเรียน 

11.1 แนวทางการปฏิบัติงานระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
11.1.1 ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบคณะกรรมการ
การศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา 

11.1.2 ตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ที่จะเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ ๑ และส ารวจจ านวนนักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ที่ประสงค์เข้าเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๔ ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

11.1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
11.1.4 ประชุมชี้แจงสถานศึกษา ผู้เกี่ยวข้องทราบ เกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาค

บังคับ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนและประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบทาง
เว็บไซต์ 

11.1.5 จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ให้บริการข้อมูลและข่าวสาร 

11.1.6 คณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ก ากับดูแลการรับนักเรียนการ
คัดเลือกนักเรียน และการจัดที่เรียนให้กับนักเรียนที่ไม่มีที่เรียน 

11.1.7 รวบรวมข้อมูลการรับสมัคร การคัดเลือกนักเรียน การรับไว้ และรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการด าเนินงาน 
                1.นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ประจ าปีการศึกษานั้นๆ 
                2. แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                3. แนวทางการเปิดห้องเรียนพิเศษ ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2559 
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11.2 ระเบียบ/กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11.2.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
11.2.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
11.2.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
11.2.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
11.2.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
11.2.6 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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11.2.7 กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 

๒๕๔๖ 
11.2.8 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
11.2.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียน

ในสถานศึกษา  
11.2.10 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา  
11.2.11 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
11.2.12 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.  

๒๕๔๖ 
11.2.13 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่

ผู้ปกครองซึ่งมีเด็กที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับอาศัยอยู่ 

 

๑2. คู่มือการเปิด ปิดสถานศึกษา 
 12.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ให้สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ ด าเนินการเปิด ปิด
ภาคเรียนประจ าปีการศึกษาได้ตามระเบียบปีการศึกษา ละ ๒ ครั้ง ดังนี้ 

12.1.1 ภาคเรียนที่ ๑ เปิดวนัที่ ๑๖ พฤษภาคม  ปิดวันที่ ๑๑ ตุลาคม  
  12.1.2 ภาคเรียนที่ ๒ เปิดวนัที่ 1 พฤศจิกายน   ปิดวันที่ 1 เมษายน ของทุกปี 
 12.2 ระเบียบ/กฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา  
 
4. งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ปฏิบัติงานตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
และตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ภายใต้กฎระเบียบ ข้อบังคับ และพระราชบัญญัติด้านการศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๑ 
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