
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

 
ของ 

 
นางเยาวลักษณ  รองพืช 

นกัวิชาการศกึษาชํานาญการพิเศษ 
 
 
 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต 1 

 

 



คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทํา ข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพื่อใช เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                         

การใหบริการและอํานวยความสะดวกแกผูที่มาติดตอราชการ ให เกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอน                         

พรอมรายละเอียด ของกระบวนงานข้ันตอนการปฏิบัติงานของแตละงาน ตามภารกิจงานโดยมีขอบเขต                  

การปฏิบัติงานเกี่ยวของกับงานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร

ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น งานสงเสริมการจัดการศึกษา                 

เด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ เปนตน ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงาน

ฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกบุคลากร สถานศึกษาและผูที่สนใจ สามารถนําไปใช  เพื่อการพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน

งานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตอไป 

 

        นางเยาวลักษณ  รองพืช 
            นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ 
                                                                                             ผูจัดทํา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

          หนา 

 

1. กระบวนงาน  : งานสงเสรมิและสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล      1 
    ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  
    และสถาบันสังคมอื่น 
2. กระบวนงาน  : งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน                  5  
    ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. กระบวนงาน  :  งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส                             8   
    และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ : ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบตัิงาน 

กระบวนงาน  : งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน 
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อสงเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ                     
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
    1.2 เพื่อใหการสนับสนุนและสงเสรมิใหบิดา มารดา หรอืผูปกครอง และสถานประกอบการมีความรู              
ความเขาใจในการจัดการศึกษา 
    1.3 เพื่อเปนการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร ชุมชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

2. ขอบเขตของงาน 
    2.1 การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
    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 การจัดต้ังศูนยการเรียนเพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน/ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

4.1 ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ สงเสริมและพัฒนา
ความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ 

มกราคม-ธันวาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

4.2 ผูจัดการศึกษายื่นคําขออนุญาตในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

เมษายน-พฤษภาคม 
สิงหาคม-กันยายน 

ผูจัดการศึกษา 

4.3 จัดทําแผนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ 

เมษายน-พฤษภาคม 
สิงหาคม-กันยายน 

ผูจัดการศึกษา+สพท. 

4.4 ขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในการอนุญาตการจัดการศกึษา
ของบคุคล ครอบครัว ชุมชม สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

เมษายน-พฤษภาคม 
สิงหาคม-กันยายน 

เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
/ กศจ. 

4.5 การจัดการเรียนรู การวัด และการประเมินผลการศึกษาของบุคคล ครอบครัว                  
ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

มกราคม-ธันวาคม ผูจัดการศึกษา+สพท. 

4.6 การตัดสินและการรับรองผลการศึกษา กุมภาพันธ-เมษายน ผูจัดการศึกษา+สพท. 
4.7 กํากับ ตดิตาม การจัดการศึกษา และรายงานผล มกราคม-ธันวาคม สพท. / 

โดยคณะกรรมการฯ 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
                    

  

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

                                    อนุญาต                                  ไมอนุญาต 

  

 

 

  

 

 

 

                         

 

ขั้นตอนที่ 1  ครอบครัวหรือผูจดัการศึกษาตดิตอกลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
          เพ่ือขอคําปรึกษา/แนะนําในการจดัการศกึษาโดยครอบครัว 

 

 ขั้นตอนที่ 2  ครอบครัวรวมจัดทาํแผนการจดัการศกึษากบัสํานักงานเขตพ้ืนที ่
                การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

 

 ขั้นตอนที่ 3  ครอบครัวย่ืนคําขอจัดทาํแผนการศึกษาพรอมแผนการจัดการศกึษา 
                ที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอดุรธานี เขต 1 
 

 ขั้นตอนที่ 4  ครอบครัวปรับปรุงแกไขตามคําแนะนาํของสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 
                ประถมศึกษาอดุรธานี เขต 1  

 

 ขั้นตอนที่ 5  ครอบครัวย่ืนคําขออนุญาตจดัการศึกษาพรอมดวยแผนการจดัการศกึษาทีป่รับปรุงแกไข  
                ตามที่สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 ใหคําแนะนํา ที่กลุมสงเสริมการจดัการศกึษา 

 

 

ขั้นตอนที่ 6  
ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา             

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษาแจง 
ครอบครัว/ ผูจัดการศกึษาทราบ 

 

กลุมนโยบายและแผนสงขอมูลให 
สพฐ. เพ่ือของบประมาณ 

 

 หากไมอนญุาต แจงครอบครัวสามารถใช
สิทธิทางการปกครองภายใน 90 วัน นับแต

วันที่ไดรับแจงผลการพิจารณา 

 

กลุมสงเสริมการจดัการศึกษา 
แจงใหครอบครัวทราบโดยเร็ว 

 

ครอบครัวทําหนังสืออทุธรณ 

ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่ไดรับแจง 
 

 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
เบิกจายเงินอุดหนุนให 

บดิา/มารดา/ผูจดัการศึกษา 

 

 
กํากบั ตดิตามการจดัการศึกษา  

และรายงานผล           

ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ ในสิทธิและหนาที่ 

สงเสริมและพัฒนาความสามารถในการจดัการศกึษา      



ปฏิทินการดําเนินงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

รายการ กําหนดการ 
1. การยื่นความประสงคขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    1) ครอบครัวหรือผูจัดการศึกษาติดตอกลุมสงเสรมิการจดัการศึกษา 
       เพื่อขอคําปรึกษาแนะนําในการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    2) ครอบครัวรวมจัดทําแผนการจัดการศึกษากบัสํานักงานเขตพื้นที ่
        การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
    3) ครอบครัวย่ืนคําขอจัดทําแผนการจัดการศึกษาพรอมแผนการจัด 
       การศึกษา ที่กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่ 
       การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
    4) คณะกรรมการวิชาการพิจารณาแผนการจัดการศึกษา 
       (โดยดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายใน 15 วัน (วันและเวลาราชการ) 
        นับต้ังแตไดรับแผนการจัดการศึกษา) 
    5) ครอบครัวปรบัปรุงแกไขตามคําแนะนําของสํานักงานเขตพื้นที ่
        การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 (โดยดําเนินการใหแลวเสร็จ 
        ภายใน 7 วัน (วันและเวลาราชการ) นับต้ังแตไดรับแผนกลบัไป 
        ปรับปรงุแกไข) 

คร้ังท่ี 1 
วันที่ 1 เมษายน – 31 พฤษภาคมของทุกป 

คร้ังท่ี 2 
วันที่ 1 สิงหาคม – 30 กันยายนของทุกป 

2. การยื่นขออนุญาตจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
   1) ครอบครัวย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษาพรอมดวยแผนการจัดการศึกษา 
       ที่ปรับปรุงแกไขตามที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ ใหคําแนะนํา 
       ที่กลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา 
   2) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาต 
   3) นําเสนอคณะกรรมการวิชาการฯ และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
       เพื่อพิจารณาอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว  

คร้ังท่ี 1 
วันที่ 1 เมษายน – 31 พฤษภาคมของทุกป 

คร้ังท่ี 2 
วันที่ 1 สิงหาคม – 30 กันยายนของทุกป 

3. การนิเทศ ติดตามการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
 

 มกราคม – ธันวาคม 

4. การวัดและประเมินผลการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    1) ครอบครัวสงรายงานการจัดการศึกษาโดยครอบครัวมายังสํานักงาน 
       เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
    2) สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาฯ โดยคณะทํางานติดตาม วัดและ
ประเมินผล 
        ตรวจยืนยันผลการเรียน โดยวิธีการที่หลากหลาย เชน การสังเกต  
        การสัมภาษณ การตรวจแฟมสะสมผลงาน รองรอยหลักฐาน การประเมิน 
        สภาพจริงของผูเรียน  
    3) จัดทําเอกสารหลกัฐานการศึกษา 

 
กุมภาพันธ 

 
มีนาคม – เมษายน 

 
 
 

มีนาคม – เมษายน 
 

5. แจงผลการประเมิน เมษายน - พฤษภาคม 
6. สรุปผลการจัดการศึกษาในรอบป เมษายน - พฤษภาคม 

หมายเหตุ ครอบครัวสามารถย่ืนความประสงคขออนุญาตจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัวไดปละ 2 ครั้ง 
 



หมายเหตุ  ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน  

  จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  

  กิจกรรมและการปฏิบติังาน  

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ  

  แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน  

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
    6.1 แบบย่ืนคําขออนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
    6.2 แบบอนุญาตใหจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 
    6.3 รูปแบบการจัดทาํแผนการจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    6.4 แบบคําสั่งใหเลกิจัดการศึกษาโดยครอบครัว 
    6.5 แบบคํารองขอเทียบโอนผลการเรียน 
    6.6 แบบบันทกึผลการเทียบโอนผลการเรียน 
    6.8 แบบรายงานผลการเทียบโอนผลการเรียน 
    6.9 แบบคํารองขอเทียบโอนความรูและประสบการณ 
    6.10 แบบบันทึกผลการเทียบโอนความรูและประสบการณ 
    6.11 แบบประเมินผลโดยครอบครัว 
    6.12 ทะเบียนนักเรียน 
7. เอกสาร หลักฐานอางอิง 
    7.1 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
    7.2 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    7.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
    7.4 ระเบยีบ หลกัเกณฑ วิธีการประเมินศักยภาพและความพรอมในการจัดการศึกษา 
    7.5 กฎกระทรวง วาดวยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน  : งานคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษา เพ่ือรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อคัดเลอืกนักเรียนระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานทีม่คีวามประพฤติดี มีผลการเรียนดี มีกิจกรรมและ
ผลงานดีเดน เขารบัรางวัลพระราชทาน 
    1.2 เพื่อคัดเลือกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานที่จัดการศึกษาไดมาตรฐานดีเดนในดานตาง ๆ เขารับ
รางวัลพระราชทาน 
    1.3 เพื่อสงเสริมและดํารงรกัษาสภาพของสถานศึกษาทีไ่ดรับรางวัลพระราชทาน 

2. ขอบเขตของงาน 
    2.1 ประเมินและคัดเลือกนักเรียน ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ระดับและขนาดละ 1 คน 
    2.2 ประเมินและคัดเลือกสถานศึกษา ตามระดับและขนาดของสถานศึกษา ระดับและขนาดละ 1 แหง 
    2.3 เสนอผลการคัดเลอืกใหคณะกรรมการระดับกลุมจงัหวัด 
    2.4 สงเสริมและดํารงรกัษาสภาพของสถานศึกษาที่ไดรบัรางวัลพระราชทาน 
3. คําจํากัดความ 
   ตามระเบียบและประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษาและ
สถานศึกษา  ไดใหนิยามคําตาง  ๆ  ดังน้ี 
 “สถานศึกษาทุกสังกัด” หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
สังกัดองคการบริหารสวนทองถ่ิน  
 “สถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาหรือหนวยงานที่จัดการศึกษาใหแก                
เด็กอายุ 3 - 6 ป กอนเขาเรียนช้ันประถมศึกษาตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการหรือหลักสูตรที่สอดคลองกับ
หลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สถานศึกษาระดับประถมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับประถมศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 “สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา” หมายถึง สถานศึกษาที่เปดสอนระดับมัธยมศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 “นักเรียน” หมายถึง ผูเรียนในระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน/ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

4.1 ศกึษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมินนักเรียนและสถานศึกษา             
เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 

มิถุนายน-กรกฎาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

4.2 ประชาสัมพันธโครงการคัดเลือกนักเรียนและสถานศึกษาเพื่อรับรางวัล
พระราชทาน ระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน ใหสถานศึกษาทุกสังกัดทราบ 

กรกฎาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

4.3 รับสมัครนักเรียน สถานศึกษาเขารวมโครงการฯ สิงหาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.4 แตงตั้งคณะกรรมการประเมินคัดเลือก (ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด) สิงหาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.5 ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการคัดเลือก สิงหาคม เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.6 คณะกรรมการออกประเมินคัดเลือก กันยายน คณะกรรมการฯ 
4.7 สรุปผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.8 เสนอผลการคดัเลือกใหคณะกรรมการระดับกลุมจังหวัด กันยายน เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 
4.9 ประกาศผลการประเมินคัดเลือก กันยายน เจาหนาที่กลุมสงเสริมฯ 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

หมายเหตุ  ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน  
  จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
  กิจกรรมและการปฏิบติังาน  
           การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
                    แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
  

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติและประเมิน    

ประชาสมัพนัธโ์ครงการคดัเลอืกนกัเรียนและสถานศกึษา 

รับสมัครสถานศึกษาทุกสังกัดเขารวมโครงการ 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานคัดเลือกฯ 

ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการดําเนินงานคัดเลือกฯ 

สรุปผลการประเมินฯ 

สงผลการประเมิน / แบบประเมินพรอมเอกสารประกอบ 

ประกาศผลการประเมินคัดเลือก        

 คณะกรรมการดําเนินการประเมินคัดเลือกฯ 



6. แบบฟอรมท่ีใช 
    6.1 แบบประเมินนักเรยีนเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    6.2 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับกอนประถมศึกษา 
    6.3 แบบประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 

7. เอกสาร หลักฐานอางอิง 
    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 คูมือการประเมินนักเรียนเพือ่รบัรางวัลพระราชทาน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    7.4 คูมือการประเมินสถานศึกษาเพือ่รบัรางวัลพระราชทาน ระดับกอนประถมศึกษา 
    7.5 คูมือกาประเมินสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
    7.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยรางวัลพระราชทานแกนักเรียน นักศึกษา และสถานศึกษา 
พ.ศ. ปจจุบัน 
    7.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งหลักเกณฑและแนวทางการดําเนินการคัดเลือกนักเรียนนักศึกษา   
และสถานศึกษา เพื่อรับรางวัลพระราชทาน 
    7.8 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องหลกัเกณฑและแนวทางการดําเนินการ
คัดเลือกนักเรียน นักศึกษาและสถานศึกษา เพื่อรบัรางวัลพระราชทานประจําปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


กระบวนงาน : งานสงเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 
                : ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษาผูดอยโอกาสในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานใหไดรับการสงเสริมและพฒันา
เต็มศักยภาพ 
    1.2 เพื่อคัดกรองนักเรียนยากจนและยากจนพเิศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) ใหไดรบัโอกาส                   
ในการชวยเหลือ สงเสริม พฒันา และสนับสนุนเงินคาใชจายจนสําเรจ็การศึกษาข้ันพื้นฐาน ลดความเหลื่อมล้ํา      
ในการศึกษา 
    1.3 เพื่อสนับสนุนเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) สําหรบับรรเทาอปุสรรค
การมาเรียน และสนับสนุนสถานศึกษใหสามารถสงเสรมิความเสมอภาคทางการศึกษาและพฒันาการของ
นักเรียนที่สอดคลองกับความถนัดและความตองการตามศักยภาพ 

2. ขอบเขตของงาน 
    สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลการจัดการเด็กดอยโอกาส และนําไปพัฒนา
ระบบการจัดการศึกษาสําหรบัผูดอยโอกาส (กลุมนักเรียนยากจน) ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. คําจํากัดความ 
    3.1 ผูดอยโอกาส หมายถึง เด็กที่อยูในสภาวะยากลําบาก เน่ืองจากประสบปญหาตาง ๆ มีชีวิตความเปนอยู
ดอยกวาเด็กปกติทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสทีจ่ะเขารบับรกิารทางการศึกษา หรือไดรับพฒันาทั้งทาง
รางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จําเปนตองไดรบัความชวยเหลือเปนกรณีพเิศษเพื่อใหมีชีวิตความ
เปนอยูที่ดีข้ึน มีพฒันาการที่ถูกตองเหมาะสมกบัวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพข้ันสูงสุดได 
    3.2 นักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง นักเรียนยากจนทีผ่านเกณฑการคัดกรองผูขาดแคลนทุนทรัพย 
( Proxy Means Test :  PMT)  และอ ยู ในกลุ มที่ มี ค า คะแนนความยากจนพิ เ ศษ (Extremely Poor)                         
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนด และจะไดรับทุนตอเน่ืองเปนระยะเวลา 3 ป 
    3.3 เงินอุดหนุนแบบมีเงือ่นไข : หมายถึง เงินอุดหนุนที่สํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค                  ทาง
การศึกษา (กสศ.) จัดสรรใหแกนักเรยีนทุนเสมอภาค ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนด โดยนักเรียนที่ไดรบั
เงินอุดหนุนจาก กสศ. จะตองรักษาอัตราการมาเรียนสูงกวารอยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด 
    3.4 คาครองชีพ  หมายถึง คาใชจายในการดํารงชีพระหวางเรียนและคาใชจายที่เกี่ยวของกับการศึกษา 
    3.5 คาอาหาร  หมายถึง คาใชจายที่ เกี่ยวของกับการจัดหาอาหารเชาสําหรับนักเรียนทุนเสมอภาค                  
ระดับ อนุบาล - ประถมศึกษา และคาใชจายที่เกี่ยวของกับการจัดหาอาหารเชาและ/หรืออาหารกลางวัน        
สําหรับนักเรียนทุนเสมอภาคระดับมัธยมศึกษา 
    3.6 คากิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอภาค : หมายถึง คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการศึกษาและกิจกรรม
พัฒนานักเรียนทุนเสมอภาคใหมีทักษะชีวิตและทักษาะอาชีพ โยสนับสนุนใหสถานศึกษาสามารถจัดกิจกรรม
ทักษะชีวิตและทักษะอาชีพเพื่อสงเสริมความเสมอภาคทางการศึกษาและพัฒนาการของนักเรียนทุนเสมอภาคที่
สอดคลองกับความถนัดและความตองการตามศักยภาพไดเปนรายบุคคลและบริบทของสถานศึกษา 
     3.7 หนวยกํากับติดตาม : หมายถึง หนวยงานที่ตนสังกัดมอบหมาย หรือขอความรวมมือในการสนับสนุน 
และติดตามสถานศึกษาใหสามารถดําเนินงานตามเปาหมายของโครงการ คือ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จํานวน 225 เขต ทั่วประเทศ  
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ประสานการสํารวจขอมูลกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของจัดทําทะเบียนเพื่อรวบรวมขอมูลที่
จําเปนของเด็กดอยโอกาสอยางเปนระบบ (ใชขอมูลในระบบ DMC) 
    5.2 ประสาน สงเสริมการจัดการศึกษาสําหรับเด็กดอยโอกาสกับสถานศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของใหจัด
การศึกษาอยางตอเน่ือง 
    5.3 ศึกษา วิจัยและสงเสริมการศึกษา วิจัย เพื่อหารูปแบบและเผยแพรวิธีการจัดกาณศึกษาแกผูที่เกี่ยวของ 
    5.4 ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
    5.5 รายงานผลการดําเนินงาน 

    กระบวนการดําเนินงาน 
     ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนการคัดกรองนักเรียนเพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (นร.01) 
     ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนการประชุมรับรองขอมูลนักเรียนทุนเสมอภาคโดยคณะกรรมการสถานศึกษา (นร.05) 
     ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนการจัดสรรเงินคาครองชีพแกนักเรียนทุนเสมอภาค 
     ข้ันตอนที่ 4 การจัดทําแผนการใชจายเงิน (ก.001) และแบบสรุปผลการใชจายเงิน (ก.002) 
     ข้ันตอนที่ 5 การเปดบัญชีธนาคารเพื่อขอรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข 
     ข้ันตอนที่ 6 แนวทางการใชจายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข สํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค                    
ทางการศึกษา (กสศ.) จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขใหแกนักเรียนทุนเสมอภาค เพื่อแบงเบาภาระคาใชจาย
ดานการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน และสนับสนุนสถานศึกษาใหสามารถสงเสริมทักษะ
ชีวิตและทักษะ อาชีพ และพัฒนาการของนักเรียนที่สอดคล  องตามความถนัดและความตองการตามศักยภาพ
เปนรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

                      

 

 

 

                   

  

 

 

  

 

 

สํารวจขอมูล/ จัดทําทะเบียนนักเรียนยากจน 

(ระบบ DMC)    

ประชุม/ ประสานงานใหสถานศึกษาสํารวจขอมูล (DMC)/ 

คัดกรองนักเรียน เพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเง่ือนไข (นร.01) 

ประสานงานสงเสริมการจัดการศึกษา 
โดยการจัดทําแผนการใชจายเงิน (ก.001) 
และแบบสรุปผลการใชจายเงิน (ก.002) 

 

ติดตามผลการคัดกรองผานระบบคัดกรองนักเรียนยากจนผาน

ระบบคดักรองนักเรียนยากจน : cct.thaieduforall.org 

 

สรุปผลการดาํเนินงานผานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน : 
(ระบบ cct.thaieduforall.org) 

    

รายงานผลการดําเนินงาน/รายงานการติดตาม 
ผานระบบผานระบบคัดกรองนักเรียนยากจน : 

cct.thaieduforall.org  
     

ประสานใหสถานศึกษาดําเนินการ 
ประชุมรับรองขอมูลนักเรียนทุนเสมอภาค 
โดยคณะกรรมการสถานศึกษา (นร.05)   

 ประสานสถานศึกษาทําการเปดบัญชีธนาคาร 
เพื่อขอรับเงินอุดหนุนแบบมีเง่ือนไข 



หมายเหตุ  ระบุคําอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เง่ือนไขท่ีสําคัญในการดําเนินงาน  
  จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  
           การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 
                    แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน  
  
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
    7.1 แบบขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจน(นักเรียนทุนเสมอภาค) (นร.01) 
    7.2 แบบรับรองผลการพิจารณาเพื่อรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (นร.05) 
    7.3 ใบสําคัญรับเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (นร.06/กสศ.06) 
    7.4 แผนการใชจายเงินสวนของสถานศึกษา (ก.001) 
    7.5 ใบสรุปคาใชจายเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (ก.002) 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2552 และที่แกไขเพิ่มเติม 
    8.2 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสําหรบัเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กทีม่ี
ความสามารถพิเศษ 
    8.3 คูมือปฏิบัติงาน โครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมเีงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค)  

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

    8.4 คูมือการใชระบบ-Admin 

    8.5 คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค ปการศึกษา 2563 
     8.6 คูมือการใชงานบันทึกการเขาเรียนและนํ้าหนักสวนสูง 
    8.7 ขอมูลเกี่ยวกับระบบปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เว็บไซตระบบปจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

    8.8 https://cct.thaieduforall.org/  

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

    8.10 ขอมูลติดตอผูนําเครือขายขอมลูระดับภูมิภาค https://cct.thaieduforall.org/contact.html  

    8.11 คูมือการสอนใชงานและสื่อวิดีทัศน https://cct.thaieduforall.org/fyi.htm 

 
 
 
 
 
  
 

https://cct.thaieduforall.org/

