
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

 
ของ 

 
นางเยาวลักษณ  รองพืช 

นกัวิชาการศกึษาชํานาญการพิเศษ 
 
 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต 1 

 

 



คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทํา ข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพื่อใช เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                         

การใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูที่มาติดตอราชการ ให เกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอน                         

พรอมรายละเอียด ของกระบวนงานข้ันตอนการปฏิบัติงานของแตละงาน ตามภารกิจงานโดยมีขอบเขต                  

การปฏิบัติงานเกี่ยวของกับงานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร

ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น งานสงเสริมการจัดการศึกษา                 

เด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ เปนตน ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงาน

ฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกบุคลากร สถานศึกษาและผูที่สนใจ สามารถนําไปใช  เพื่อการพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน

งานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตอไป 

 

        นางเยาวลักษณ  รองพืช 
            นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ 
                                                                                             ผูจัดทํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

          หนา 

 

1. กระบวนงาน  : งานสงเสรมิและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล      1 
    ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  
    และสถาบันสังคมอื่น 
2. กระบวนงาน  : งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน                  5  
    ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. กระบวนงาน  :  งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส                             8   
    และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ : ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบตัิงาน 

กระบวนงาน  : งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ                     
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
    1.2 เพื่อใหการสนับสนุนและสงเสรมิใหบิดา มารดา หรอืผูปกครอง และสถานประกอบการมีความรู              
ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
    1.3 เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

2. ขอบเขตของงาน 
    2.1 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
    2.2 การย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษา 
    2.3 การจัดทําแผนการจัดการศึกษา 
    2.4 การจัดการเรียนรู การวัดและประเมินผล 
    2.5 การตัดสิน การรบัรองผลการศึกษา 
    2.6 การกํากับ และติดตามการจัดการศึกษา 
    2.7 การยกเลกิการจัดการศึกษา 

3. คําจํากัดความ 
    3.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    3.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ หมายถึง การจัดต้ังศูนยการเรียนเพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน/ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

4.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนา
ความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ 

มกราคม-ธันวาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

4.2 ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

เมษายน-พฤษภาคม 
สิงหาคม-กันยายน 

ผูจัดการศึกษา 

4.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ 

เมษายน-พฤษภาคม 
สิงหาคม-กันยายน 

ผูจัดการศึกษา+สพท. 

4.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในการอนุญาตการจัดการศกึษา
ของบคุคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

เมษายน-พฤษภาคม 
สิงหาคม-กันยายน 

เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
/ กศจ. 

4.5 การจัดการเรียนรู การวัด และการประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว                  
ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

มกราคม-ธันวาคม ผูจัดการศึกษา+สพท. 

4.6 การตัดสินและการรับรองผลการศึกษา กุมภาพันธ-เมษายน ผูจัดการศึกษา+สพท. 
4.7 กํากับ ตดิตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล มกราคม-ธันวาคม สพท. / 

โดยคณะกรรมการฯ 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
                    

  

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

                                    อนุญาต                                  ไมอนุญาต 

  

 

 

  

 

 

 

                         

 

ขั้นตอนที่ 1  ครอบครัวหรือผูจดัการศึกษาตดิตอกลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
          เพ่ือขอคําปรึกษา/แนะนําในการจดัการศกึษาโดยครอบครัว 

 

 ขั้นตอนที่ 2  ครอบครัวรวมจัดทาํแผนการจดัการศกึษากบัสํานักงานเขตพ้ืนที ่
                การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

 

 ขั้นตอนที่ 3  ครอบครัวย่ืนคําขอจัดทาํแผนการศึกษาพรอมแผนการจัดการศกึษา 
                ที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต 1 
 

 ขั้นตอนที่ 4  ครอบครัวปรับปรุงแกไขตามคําแนะนาํของสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 
                ประถมศึกษาอดุรธานี เขต 1  

 

 ขั้นตอนที่ 5  ครอบครัวย่ืนคําขออนุญาตจดัการศึกษาพรอมดวยแผนการจดัการศกึษาทีป่รับปรุงแกไข  
                ตามที่สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 ใหคําแนะนํา ที่กลุมสงเสริมการจดัการศกึษา 

 

 

ขั้นตอนที่ 6  
ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา             

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษาแจง 
ครอบครัว/ ผูจัดการศกึษาทราบ 

 

กลุมนโยบายและแผนสงขอมูลให 
สพฐ. เพ่ือของบประมาณ 

 

 หากไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใช
สิทธิทางการปกครองภายใน 90 วัน นับแต

วันที่ไดรับแจงผลการพิจารณา 

 

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
แจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 

 

ครอบครัวทําหนังสืออทุธรณ 

ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับแจง 
 

 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
เบิกจายเงินอุดหนุนให 

บดิา/มารดา/ผูจดัการศึกษา 

 

 
กํากบั ตดิตามการจดัการศึกษา  

และรายงานผล           

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ 

สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจดัการศกึษา      



ปฏิทินการดําเนินงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

รายการ กําหนดการ 
1. การยื่นความประสงคขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    1) ครอบครัวหรือผูจัดการศึกษาติดตอกลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
       เพื่อขอคําปรึกษาแนะนําในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    2) ครอบครัวรวมจัดทําแผนการจัดการศึกษากบัสํานักงานเขตพื้นที ่
        การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
    3) ครอบครัวย่ืนคําขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาพรอมแผนการจัด 
       การศึกษา ที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่ 
       การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
    4) คณะกรรมการวิชาการพิจารณาแผนการจัดการศึกษา 
       (โดยดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายใน 15 วัน (วันและเวลาราชการ) 
        นับต้ังแตไดรับแผนการจัดการศึกษา) 
    5) ครอบครัวปรบัปรุงแกไขตามคําแนะนําของสํานักงานเขตพื้นที ่
        การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 (โดยดําเนินการใหแลวเสร็จ 
        ภายใน 7 วัน (วันและเวลาราชการ) นับต้ังแตไดรับแผนกลบัไป 
        ปรับปรงุแกไข) 

คร้ังท่ี 1 
วันที่ 1 เมษายน – 31 พฤษภาคมของทุกป 

คร้ังท่ี 2 
วันที่ 1 สิงหาคม – 30 กันยายนของทุกป 

2. การยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
   1) ครอบครัวย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษาพรอมดวยแผนการจัดการศึกษา 
       ที่ปรับปรุงแกไขตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ ใหคําแนะนํา 
       ที่กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
   2) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาต 
   3) นําเสนอคณะกรรมการวิชาการฯ และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
       เพื่อพิจารณาอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว  

คร้ังท่ี 1 
วันที่ 1 เมษายน – 31 พฤษภาคมของทุกป 

คร้ังท่ี 2 
วันที่ 1 สิงหาคม – 30 กันยายนของทุกป 

3. การนิเทศ ติดตามการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 

 มกราคม – ธันวาคม 

4. การวัดและประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    1) ครอบครัวสงรายงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัวมายังสํานักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
    2) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ โดยคณะทํางานติดตาม วัดและ
ประเมินผล 
        ตรวจยืนยันผลการเรียน โดยวิธีการที่หลากหลาย เชน การสังเกต  
        การสัมภาษณ การตรวจแฟมสะสมผลงาน รองรอยหลักฐาน การประเมิน 
        สภาพจริงของผูเรียน  
    3) จัดทําเอกสารหลกัฐานการศึกษา 

 
กุมภาพันธ 

 
มีนาคม – เมษายน 

 
 
 

มีนาคม – เมษายน 
 

5. แจงผลการประเมิน เมษายน - พฤษภาคม 
6. สรุปผลการจัดการศึกษาในรอบป เมษายน - พฤษภาคม 

หมายเหตุ ครอบครัวสามารถย่ืนความประสงคขออนุญาตจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัวไดปละ 2 ครั้ง 
 



หมายเหตุ  ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน  

  จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

  กิจกรรมและการปฏิบติังาน  

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ  

  แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน  

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
    6.1 แบบย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
    6.2 แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
    6.3 รูปแบบการจัดทาํแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    6.4 แบบคําสั่งใหเลกิจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    6.5 แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน 
    6.6 แบบบันทกึผลการเทียบโอนผลการเรียน 
    6.8 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
    6.9 แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
    6.10 แบบบันทึกผลการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
    6.11 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
    6.12 ทะเบียนนักเรียน 
7. เอกสาร หลักฐานอางอิง 
    7.1 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
    7.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    7.4 ระเบยีบ หลกัเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
    7.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน  : งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อคัดเลอืกนักเรียนระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานทีม่คีวามประพฤติดี มีผลการเรียนดี มีกิจกรรมและ
ผลงานดีเดน เขารบัรางวัลพระราชทาน 
    1.2 เพื่อคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานที่จัดการศึกษาไดมาตรฐานดีเดนในดานตาง ๆ เขารับ
รางวัลพระราชทาน 
    1.3 เพื่อสงเสริมและดํารงรกัษาสภาพของสถานศึกษาทีไ่ดรับรางวัลพระราชทาน 

2. ขอบเขตของงาน 
    2.1 ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ระดับและขนาดละ 1 คน 
    2.2 ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ระดับและขนาดละ 1 แหง 
    2.3 เสนอผลการคัดเลอืกใหคณะกรรมการระดับกลุมจงัหวัด 
    2.4 สงเสริมและดํารงรกัษาสภาพของสถานศึกษาที่ไดรบัรางวัลพระราชทาน 
3. คําจํากัดความ 
   ตามระเบียบและประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษาและ
สถานศึกษา  ไดใหนิยามคําตาง  ๆ  ดังน้ี 
 “สถานศึกษาทุกสังกัด” หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
สังกัดองคการบริหารสวนทองถ่ิน  
 “สถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาหรือหนวยงานที่จัดการศึกษาใหแก                
เด็กอายุ 3 - 6 ป กอนเขาเรียนช้ันประถมศึกษาตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการหรือหลักสูตรที่สอดคลองกับ
หลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สถานศึกษาระดับประถมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับประถมศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 “นักเรียน” หมายถึง ผูเรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน/ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

4.1 ศกึษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมินนักเรียนและสถานศึกษา             
เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

มิถุนายน-กรกฎาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

4.2 ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน ใหสถานศึกษาทุกสังกัดทราบ 

กรกฎาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

4.3 รับสมัครนักเรียน สถานศึกษาเขารวมโครงการฯ สิงหาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.4 แตงตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือก (ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด) สิงหาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.5 ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการคัดเลือก สิงหาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.6 คณะกรรมการออกประเมินคัดเลือก กันยายน คณะกรรมการฯ 
4.7 สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.8 เสนอผลการคดัเลือกใหคณะกรรมการระดับกลุมจังหวัด กันยายน เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.9 ประกาศผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

หมายเหตุ  ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน  
  จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
  กิจกรรมและการปฏิบติังาน  
           การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
                    แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
  

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมิน    

ประชาสมัพนัธโ์ครงการคดัเลอืกนกัเรียนและสถานศกึษา 

รับสมัครสถานศึกษาทุกสังกัดเขารวมโครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานคัดเลือกฯ 

ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการดําเนินงานคัดเลือกฯ 

สรุปผลการประเมินฯ 

สงผลการประเมิน / แบบประเมินพรอมเอกสารประกอบ 

ประกาศผลการประเมินคัดเลือก        

 คณะกรรมการดําเนินการประเมินคัดเลือกฯ 



6. แบบฟอรมท่ีใช 
    6.1 แบบประเมินนักเรยีนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    6.2 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับกอนประถมศึกษา 
    6.3 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 

7. เอกสาร หลักฐานอางอิง 
    7.1 http://sportact.obec.go.th/ 
    7.2 http://bet.obec.go.th/RSBE/index.php?option=com_comtent&task=blogsection&id =
๗&ltemid=33 โครงการคัดเลอืกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
    7.3 คูมือการประเมินนักเรียนเพือ่รบัรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    7.4 คูมือการประเมินสถานศึกษาเพือ่รบัรางวัลพระราชทาน ระดับกอนประถมศึกษา 
    7.5 คูมือกาประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
    7.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ. ปจจุบัน 
    7.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งหลักเกณฑและแนวทางการดําเนินการคัดเลือกนักเรียนนักศึกษา   
และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
    7.8 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องหลกัเกณฑและแนวทางการดําเนินการ
คัดเลือกนักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษา เพื่อรบัรางวัลพระราชทานประจําปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://sportact.obec.go.th/


กระบวนงาน : งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
                : ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษาผูดอยโอกาสในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพฒันา
เต็มศักยภาพ 
    1.2 เพื่อคัดกรองนักเรียนยากจนและยากจนพเิศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) ใหไดรบัโอกาส                   
ในการชวยเหลือ สงเสริม พฒันา และสนับสนุนเงินคาใชจายจนสําเรจ็การศึกษาข้ันพื้นฐาน ลดความเหลื่อมล้ํา      
ในการศึกษา 
    1.3 เพื่อสนับสนุนเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) สําหรบับรรเทาอปุสรรค
การมาเรียน และสนับสนุนสถานศึกษใหสามารถสงเสรมิความเสมอภาคทางการศึกษาและพฒันาการของ
นักเรียนที่สอดคลองกับความถนัดและความตองการตามศักยภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการเด็กดอยโอกาส และนําไปพัฒนา
ระบบการจัดการศึกษาสําหรบัผูดอยโอกาส (กลุมนักเรียนยากจน) ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. คําจํากัดความ 
    3.1 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปญหาตาง ๆ มีชีวิตความเปนอยู
ดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสทีจ่ะเขารบับรกิารทางการศึกษา หรือไดรับพฒันาทั้งทาง
รางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรบัความชวยเหลือเปนกรณีพเิศษเพื่อใหมีชีวิตความ
เปนอยูที่ดีข้ึน มีพฒันาการที่ถูกตองเหมาะสมกบัวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 
    3.2 นักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง นักเรียนยากจนทีผ่านเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุนทรัพย 
( Proxy Means Test :  PMT)  และอ ยู ในกลุ มที่ มี ค า คะแนนความยากจนพิ เ ศษ (Extremely Poor)                         
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนด และจะไดรับทุนตอเน่ืองเปนระยะเวลา 3 ป 
    3.3 เงินอุดหนุนแบบมีเงือ่นไข : หมายถึง เงินอุดหนุนที่สํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค                  ทาง
การศึกษา (กสศ.) จัดสรรใหแกนักเรยีนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนด โดยนักเรียนที่ไดรบั
เงินอุดหนุนจาก กสศ. จะตองรักษาอัตราการมาเรียนสูงกวารอยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด 
    3.4 คาครองชีพ  หมายถึง คาใชจายในการดํารงชีพระหวางเรียนและคาใชจายที่เกี่ยวของกับการศึกษา 
    3.5 คาอาหาร  หมายถึง คาใชจายที่ เกี่ยวของกับการจัดหาอาหารเชาสําหรับนักเรียนทุนเสมอภาค                  
ระดับ อนุบาล - ประถมศึกษา และคาใชจายที่เกี่ยวของกับการจัดหาอาหารเชาและ/หรืออาหารกลางวัน        
สําหรับนักเรียนทุนเสมอภาคระดับมัธยมศึกษา 
    3.6 คากิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษาและกิจกรรม
พัฒนานักเรียนทุนเสมอภาคใหมีทักษะชีวิตและทักษาะอาชีพ โยสนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถจัดกิจกรรม
ทักษะชีวิตและทักษะอาชีพเพื่อสงเสริมความเสมอภาคทางการศึกษาและพัฒนาการของนักเรียนทุนเสมอภาคที่
สอดคลองกับความถนัดและความตองการตามศักยภาพไดเปนรายบุคคลและบริบทของสถานศึกษา 
     3.7 หนวยกํากับติดตาม : หมายถึง หนวยงานที่ตนสังกัดมอบหมาย หรือขอความรวมมือในการสนับสนุน 
และติดตามสถานศึกษาใหสามารถดําเนินงานตามเปาหมายของโครงการ คือ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จํานวน 225 เขต ทั่วประเทศ  
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเพื่อรวบรวมขอมูลที่
จําเปนของเด็กดอยโอกาสอยางเปนระบบ (ใชขอมูลในระบบ DMC) 
    5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กดอยโอกาสกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัด
การศึกษาอยางตอเน่ือง 
    5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดกาณศึกษาแกผูที่เกี่ยวของ 
    5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
    5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

    กระบวนการดําเนินงาน 
     ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนการคัดกรองนักเรียนเพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (นร.01) 
     ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนการประชุมรับรองขอมูลนักเรียนทุนเสมอภาคโดยคณะกรรมการสถานศึกษา (นร.05) 
     ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนการจัดสรรเงินคาครองชีพแกนักเรียนทุนเสมอภาค 
     ข้ันตอนที่ 4 การจัดทําแผนการใชจายเงิน (ก.001) และแบบสรุปผลการใชจายเงิน (ก.002) 
     ข้ันตอนที่ 5 การเปดบัญชีธนาคารเพื่อขอรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 
     ข้ันตอนที่ 6 แนวทางการใชจายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข สํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค                    
ทางการศึกษา (กสศ.) จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขใหแกนักเรียนทุนเสมอภาค เพื่อแบงเบาภาระคาใชจาย
ดานการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน และสนับสนุนสถานศึกษาใหสามารถสงเสริมทักษะ
ชีวิตและทักษะ อาชีพ และพัฒนาการของนักเรียนที่สอดคล  องตามความถนัดและความตองการตามศักยภาพ
เปนรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

                      

 

 

 

                   

  

 

 

  

 

 

สํารวจขอมูล/ จัดทําทะเบียนนักเรียนยากจน 

(ระบบ DMC)    

ประชุม/ ประสานงานใหสถานศึกษาสํารวจขอมูล (DMC)/ 

คัดกรองนักเรียน เพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเง่ือนไข (นร.01) 

ประสานงานสงเสริมการจัดการศึกษา 
โดยการจัดทําแผนการใชจายเงิน (ก.001) 
และแบบสรุปผลการใชจายเงิน (ก.002) 

 

ติดตามผลการคัดกรองผานระบบคัดกรองนักเรียนยากจนผาน

ระบบคดักรองนักเรียนยากจน : cct.thaieduforall.org 

 

สรุปผลการดาํเนินงานผานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน : 
(ระบบ cct.thaieduforall.org) 

    

รายงานผลการดําเนินงาน/รายงานการติดตาม 
ผานระบบผานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน : 

cct.thaieduforall.org  
     

ประสานใหสถานศึกษาดําเนินการ 
ประชุมรับรองขอมูลนักเรียนทุนเสมอภาค 
โดยคณะกรรมการสถานศึกษา (นร.05)   

 ประสานสถานศึกษาทําการเปดบัญชีธนาคาร 
เพื่อขอรับเงินอุดหนุนแบบมีเง่ือนไข 



หมายเหตุ  ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน  
  จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  
           การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
                    แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
  
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
    7.1 แบบขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน(นักเรียนทุนเสมอภาค) (นร.01) 
    7.2 แบบรับรองผลการพิจารณาเพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (นร.05) 
    7.3 ใบสําคัญรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (นร.06/กสศ.06) 
    7.4 แผนการใชจายเงินสวนของสถานศึกษา (ก.001) 
    7.5 ใบสรุปคาใชจายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (ก.002) 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพิ่มเติม 
    8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรบัเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กทีม่ี
ความสามารถพิเศษ 
    8.3 คูมือปฏิบัติงาน โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมเีงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค)  

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

    8.4 คูมือการใชระบบ-Admin 

    8.5 คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค ปการศึกษา 2563 
     8.6 คูมือการใชงานบันทึกการเขาเรียนและนํ้าหนักสวนสูง 
    8.7 ขอมูลเกี่ยวกับระบบปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เว็บไซตระบบปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

    8.8 https://cct.thaieduforall.org/  

    8.9 Facebook page https://www.facebook.com/cctthailand  

    8.10 ขอมูลติดตอผูนําเครือขายขอมลูระดับภูมิภาค https://cct.thaieduforall.org/contact.html  

    8.11 คูมือการสอนใชงานและสื่อวิดีทัศน https://cct.thaieduforall.org/fyi.htm 

 
 
 
 
 
  
 

https://cct.thaieduforall.org/

