


คู่มือการปฏิบติังาน 

 
 

   การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจดัการศึกษา
ตัง้แต่ระดบัการศึกษาปฐมวยัและการศึกษาขัน้พ้ืนฐานอย่างทัว่ถึงและมีคณุภาพ 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ 

   นางสาวกานต์ชนก รุ่งเรืองแสง 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ 

   กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอตุรดิตถ ์เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท ์ 055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัทม์ือถือ 086-528-8382 

 

 



การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจดัการศึกษาตัง้แต่ระดบัการศึกษา
ปฐมวยัและการศึกษาขัน้พ้ืนฐานอย่างทัว่ถึงและมีคณุภาพ 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 มกีรอบและแนวทำง  

ในกำรด ำเนินงำนสง่เสรมิกำรจดักำรศกึษำในระบบ 
2. เพือ่ใหบุ้คลำกรผูท้ ำหน้ำทีด่ำ้นกำรจดักำรศกึษำ สำมำรถใชป้ฏบิตัหิน้ำทีไ่ดต้รงตำมบทบำท

หน้ำทีท่ีช่ดัเจน เหมำะสม และมปีระสทิธภิำพ 
3. เพือ่ใหเ้ดก็ในวยัเรยีนไดร้บักำรศกึษำอย่ำงทัว่ถงึและเสมอภำค 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
1. รบันโยบำยและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบักำรรบันักเรยีนจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำ

ขัน้พืน้ฐำน 
2. จดัท ำนโยบำย แนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรรบันกัเรยีน 
3. แต่งตัง้คณะกรรมกำร ประชุม ก ำหนดนโยบำย 
4. แจง้สถำนศกึษำด ำเนินกำรตำมนโยบำย 
5. ตดิตำมและตรวจสอบกำรรบันกัเรยีนในพืน้ทีร่บัผดิชอบ 
6. สรุปและรำยงำนผลหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

  

 

 

  



แผนภาพแสดงขัน้ตอนการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจดัการศึกษาตัง้แต่ระดบั

การศึกษาปฐมวยัและการศึกษาขัน้พื้นฐานอย่างทัว่ถึงและมีคณุภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบันโยบำยและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรรบันกัเรยีนจำก
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

 
จดัท ำนโยบำย แนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรรบันกัเรยีน 

 

แต่งตัง้คณะกรรมกำร ประชุม ก ำหนดนโยบำย 

 
แจง้สถำนศกึษำด ำเนินกำรตำมนโยบำย 

 

ตดิตำมและตรวจสอบกำรรบันกัเรยีนในพืน้ที่
รบัผดิชอบ 

สรุปและรำยงำนผลหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

   การแก้ปัญหาเดก็ตกหล่น เดก็กลุ่มเส่ียง และเดก็ออกกลางคนั 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ 

   นางสาวกานต์ชนก รุ่งเรืองแสง 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ 

   กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอตุรดิตถ ์เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท ์ 055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัทม์ือถือ 086-528-8382 

 



การแก้ปัญหาเดก็ตกหล่น เดก็กลุ่มเส่ียง และเดก็ออกกลางคนั 

วตัถปุระสงค ์
 1. เพื่อให้เดก็ในวยัเรยีนได้เข้ำเรยีนกำรศกึษำภำคบงัคบัทุกคนและเรยีนต่อเนื่องจนจบระดบั
กำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
 2. เพือ่ใหม้รีะบบกำรเฝ้ำระวงัเดก็ในวยัเรยีนใหไ้ดร้บักำรศกึษำอย่ำงมคีุณภำพ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 1. ส ำรวจและจดัท ำระบบข้อมูลเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคนัในแต่ละปี 
ใหค้รอบคลุมและชดัเจน 
 2. แต่งตัง้และประชุมคณะท ำงำนแก้ไขปัญหำเดก็ตกหล่น เดก็กลุ่มเสีย่ง และเดก็ออกกลำงคนั 
เพือ่วเิครำะหส์ภำพปัญหำ หำสำเหตุ และวธิกีำรแกไ้ขปัญหำ 
 3. ชีแ้จงและแนะน ำแนวทำงปฏบิตั/ิวธิแีกไ้ขปัญหำใหส้ถำนศกึษำรบัทรำบและถอืปฏบิตัิ 
 4. ตรวจสอบ ตดิตำม เดก็ตกหล่นและเดก็ออกกลำงคนัตำมแนวทำงทีก่ ำหนด 
 5. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
แผนภาพแสดงขัน้ตอนการด าเนินงานแก้ไขปัญหาเดก็ตกหล่น เดก็กลุ่มเส่ียง และเดก็ออกกลางคนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจและจดัท ำระบบขอ้มลูเดก็ตกหล่น เดก็กลุ่มเสีย่ง 
และเดก็ออกกลำงคนัในแต่ละปีใหค้รอบคลุมและชดัเจน 

แต่งตัง้และประชุมคณะท ำงำนแกไ้ขปัญหำเดก็ตกหล่น 
เดก็กลุ่มเสีย่ง และเดก็ออกกลำงคนั 

ชีแ้จงและแนะน ำแนวทำงปฏบิตั/ิวธิแีกไ้ขปัญหำให้
สถำนศกึษำรบัทรำบและถอืปฏบิตั ิตำมคู่มอื/แนวทำง 

ทีก่ ำหนด 

ตรวจสอบ ตดิตำม เดก็ตกหล่นและเดก็ออกกลำงคนั
ตำมแนวทำงทีก่ ำหนด 

สรุปและรำยงำนผล 



คู่มือการปฏิบติังาน 
 
 

   การขอส่งนักเรียนวัยการศึกษาภาคบงัคับเข้าศึกษาต่อศูนย์
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั 

   

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ 

   นางสาวกานต์ชนก รุ่งเรืองแสง 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ 

   กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอตุรดิตถ ์เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท ์ 055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัทม์ือถือ 086-528-8382 

 

การขอส่งนักเรียนวยัการศึกษาภาคบงัคบัเข้าศึกษาต่อศนูยก์ารศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอธัยาศยั 



หลกัการและเหตุผล 
 ด้วยในปัจจุบนัมเีดก็และเยำวชนที่อยู่ในวยักำรศกึษำภำคบงัคบัหรอือำยุต ่ำกว่ำ 15 ปีบรบิูรณ์ 
เข้ำศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนกำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัยมำกขึ้น 
ในทุกภำคเรยีน ดงันัน้ เพื่อเป็นกำรส่งเสรมิเด็กทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและได้รับการพัฒนา 
อย่างเต็มศักยภาพ และเพื่อให้เด็กที่ขำดโอกำสได้ศึกษำต่อจนจบกำรศึกษำภำคบงัคบั จึงได้ก ำหนด
ขัน้ตอนกำรขอใหส้ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 จดัสง่เดก็ทีไ่ม่สำมำรถเรยีน
ในสถำนศกึษำปกตไิดไ้ปเขำ้เรยีนกำรศกึษำนอกระบบและกำรศกึษำตำมอธัยำศยั 

วตัถปุระสงค ์
 เพื่อแก้ไขปัญหำเด็กที่ไม่สำมำรถเรียนในสถำนศึกษำปกติได้ ได้เรียนต่อจนจบกำรศึกษำ  
ภำคบงัคบั 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 1. ให้นักเรยีนที่อยู่ในวยักำรศกึษำภำคบงัคบัหรอือำยุต ่ำกว่ำ 15 ปีบรบิูรณ์ ที่มคีวำมประสงค์  
จะย้ำยสถำนศึกษำไปเข้ำศึกษำที่ศูนย์กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอธัยำศยั เขยีนบนัทึก
ขอ้ควำมพรอ้มแนบเอกสำรใหโ้รงเรยีน ดงันี้ 
  1.1 ส ำเนำสตูบิตัร    จ ำนวน 1 ฉบบั 
  1.2 ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน  จ ำนวน 1 ฉบบั 
  1.3 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น    จ ำนวน 1 ฉบบั 
  1.4 ส ำเนำระเบยีนแสดงผลกำรเรยีน (ปพ.1:ป) จ ำนวน 1 ฉบบั 
 2. ใหผู้ป้กครองของนกัเรยีนดงักล่ำว เขยีนบนัทกึขอ้ควำม พรอ้มแนบเอกสำรใหโ้รงเรยีน ดงันี้ 
  2.1 ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน  จ ำนวน 1 ฉบบั 
  2.2 ส ำเนำทะเบยีนบำ้น    จ ำนวน 1 ฉบบั 
 3. โรงเรียนน ำส่งส ำเนำบันทึกข้อควำมนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน พร้อมเอกสำรแนบ  
ตำมที่ระบุไว้ในข้อ 1. และ 2 พร้อมทัง้บญัชีรำยชื่อนักเรียนฯ แบบ พฐ.20/1 ให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 
 4. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 พิจำรณำตรวจสอบเอกสำร  
และท ำหนงัสอืสง่ตวันกัเรยีนพรอ้มเอกสำรไปยงัศูนยก์ำรศกึษำนอกระบบและกำรศกึษำตำมอธัยำศยั 
 5. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 แจ้งให้โรงเรียนด ำเนินกำร
จ ำหน่ำยนักเรียนออกจำกระบบได้ หลังจำกได้รบัแจ้งจำกศูนย์กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำ  
ตำมอธัยำศยัว่ำไดร้บันกัเรยีนดงักล่ำวเขำ้เรยีนเรยีบรอ้ยแลว้ 

หนังสือท่ีเก่ียวข้อง 
 หนงัสอืส ำนกังำน กศน. ส ำนกังำนปลดักระทรวงศกึษำธกิำร ที ่ศธ 0210.04/5719 เรื่อง กำรรบั
นกัเรยีนในระบบเขำ้ศกึษำในสถำนศกึษำ กศน. ลงวนัที ่11 ธนัวำคม 2551 
  



แผนภาพแสดงขัน้ตอนการขอส่งนักเรียนวยัการศึกษาภาคบงัคบัเข้าศึกษาต่อศนูยก์ารศึกษา

นอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัเรยีนทีอ่ยู่ในวยักำรศกึษำภำคบงัคบัหรอือำยุต ่ำกว่ำ 
15 ปีบรบิูรณ์ ทีม่คีวำมประสงคจ์ะยำ้ยสถำนศกึษำไป
เขำ้ศกึษำที ่กศน. เขยีนบนัทกึขอ้ควำมพรอ้มแนบ

เอกสำรตำมทีก่ ำหนด ใหโ้รงเรยีน  

ใหผู้ป้กครองของนกัเรยีนดงักล่ำว เขยีนบนัทกึขอ้ควำม 
พรอ้มแนบเอกสำรตำมทีก่ ำหนด ใหโ้รงเรยีน 

โรงเรยีนน ำสง่ส ำเนำบนัทกึขอ้ควำมนกัเรยีนและ
ผูป้กครองนกัเรยีน พรอ้มเอกสำรแนบตำมทีก่ ำหนด 
พรอ้มทัง้บญัชรีำยชื่อนกัเรยีนฯ แบบ พฐ.20/1 ให้
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์

เขต 2 

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์
เขต 2 พจิำรณำตรวจสอบเอกสำร และท ำหนงัสอืสง่ตวั
นกัเรยีนพรอ้มเอกสำรไปยงัศูนยก์ำรศกึษำนอกระบบ

และกำรศกึษำตำมอธัยำศยั 
ใชเ้วลำประมำณ 30 นำท ี

ผูร้บัผดิชอบ : นำงสำวกำนตช์นก รุ่งเรอืงแสง 

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์
เขต 2 แจง้ใหโ้รงเรยีนด ำเนินกำรจ ำหน่ำยนกัเรยีนออก
จำกระบบได ้หลงัจำกไดร้บัแจง้จำกศูนยก์ำรศกึษำนอก
ระบบและกำรศกึษำตำมอธัยำศยัว่ำไดร้บันกัเรยีน

ดงักล่ำวเขำ้เรยีนเรยีบรอ้ยแลว้ 



    บนัทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์ เขต  ๒ กลุ่มสง่เสรมิกำรจดั
กำรศกึษำ 

ท่ี ............................................................... วนัท่ี ..................................................................  

เร่ือง สง่ต่อนกัเรยีนเขำ้รบักำรศกึษำนอกระบบ  ปีกำรศกึษำ........................................ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน   ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีน.............................................................................  

  ดว้ย ขำ้พเจำ้ (เดก็ชำย/เดก็หญงิ)................................................................................
เลขประจ ำตวัประชำชน................................................................วนั/เดอืน/ปี เกดิ................................
อำยุ............ปี..........เดอืน ต ำบล..............................อ ำเภอ..................................จงัหวดั.....................
ซึง่จบกำรศกึษำในระดบัชัน้.................ของโรงเรยีน...................................................อ ำเภอ
................................จงัหวดั...........................สงักดั........................................................................... 
มคีวำมประสงคข์อใหส้ ำนกังำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2  สง่ตวัขำ้พเจำ้เขำ้เรยีน
ต่อในชัน้............ปีกำรศกึษำ................ของศูนยก์ำรศกึษำนอกระบบและกำรศกึษำตำมอธัยำศยัอ ำเภอ
................................จงัหวดั..............................เน่ืองจำก.................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

  ทัง้นี้ ไดแ้นบเอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้งมำประกอบพจิำรณำ รำยละเอยีดดงันี้ 
     ๑.ส ำเนำสตูบิตัร     จ ำนวน ๑  ฉบบั 
     ๒.ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน  จ ำนวน ๑  ฉบบั 
     ๓.ส ำเนำทะเบยีนบำ้น    จ ำนวน ๑  ฉบบั 

   ๔.ระเบยีนแสดงผลกำรเรยีน   จ ำนวน ๑  ฉบบั 

  จงึเรยีนมำเพือ่โปรดทรำบ 
 

 

  (.............................................) 

    นกัเรยีน  



    บนัทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์ เขต  ๒ กลุ่มสง่เสรมิกำรจดั
กำรศกึษำ 

ท่ี ............................................................... วนัท่ี ..................................................................  

เร่ือง สง่ต่อนกัเรยีนเขำ้รบักำรศกึษำนอกระบบ  ปีกำรศกึษำ............................ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน   ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีน.............................................................................   

  ดว้ย ขำ้พเจำ้........................................................................................... อำยุ...........
ปี  อยู่บำ้นเลขที.่...........หมู่ที.่.........ตรอก/ซอย....................ถนน.....................ต ำบล............................
อ ำเภอ.................จงัหวดั...................... ผูป้กครอง (เดก็ชำย/เดก็หญงิ) ................................................  
ซึ่งเกี่ยวขอ้งเป็นบดิำ/ มำรดำ/ ...................................................... มคีวำมประสงคข์อใหส้ ำนักงำนเขต
พืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2  สง่ตวั (เดก็ชำย/ เดก็หญงิ)............................................... 
เลขระจ ำตวัประชำชน................................................วนั/เดอืน/ปีเกดิ............................................ 
อำยุ........ปี......เดอืน  ซึง่จบกำรศกึษำในระดบัชัน้ ...............ของโรงเรยีน.............................................. 
อ ำเภอ..............จงัหวดั...........................สงักดั.................................................................................
เข้ำเรียนต่อในระดับชัน้...................ปีกำรศึกษำ..............................................................  
ของศูนยก์ำรศกึษำนอกระบบและกำรศกึษำตำมอธัยำศยัอ ำเภอ..................จงัหวดั................................ 
เนื่องจำก……..................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

  ทัง้นี้ ไดแ้นบเอกสำรทีเ่กี่ยวขอ้งมำประกอบพจิำรณำ รำยละเอยีดดงันี้ 
     ๑.ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน  จ ำนวน ๑  ฉบบั 
     ๒.ส ำเนำทะเบยีนบำ้น    จ ำนวน ๑  ฉบบั 

  จงึเรยีนมำเพือ่โปรดทรำบ 

 

  (.............................................) 

    ผูป้กครอง  

 



(ตวัอย่ำงหนงัสอื) 

 

 

ที ่ศธ ..............................     โรงเรยีน.......................................... 

         หมู่ที.่.....ต ำบล........อ ำเภอ............... 

         จงัหวดัอุตรดติถ ์

       วนัที.่.......เดอืน...........................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขออนุญำตจ ำหน่ำยนกัเรยีนวยักำรศกึษำภำคบงัคบัทีป่ระสงคเ์ขำ้ศกึษำต่อศูนยก์ำรกำรศกึษำนอกระบบ
และกำรศกึษำตำมอธัยำศยั 

เรยีน  ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 

สิง่ทีส่ง่มำดว้ย 1. บญัชรีำยชื่อนกัเรยีนทีข่ออนุญำตจ ำหน่ำยนกัเรยีน แบบ พฐ.20/1  จ ำนวน 1 ฉบบั 
   2. ส ำเนำบนัทกึขอ้ควำมนกัเรยีน         จ ำนวน 1 ฉบบั 
   3. ส ำเนำบนัทกึขอ้ควำมผูป้กครองนกัเรยีน       จ ำนวน 1 ฉบบั 
   4. ส ำเนำสตูบิตัร          จ ำนวน 1 ฉบบั 
   5. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนนกัเรยีน   จ ำนวน 1 ฉบบั 
   6. ส ำเนำทะเบยีนบำ้นนกัเรยีน     จ ำนวน 1 ฉบบั 
   7. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนผูป้กครอง   จ ำนวน 1 ฉบบั 
   8. ส ำเนำทะเบยีนบำ้นผูป้กครอง     จ ำนวน 1 ฉบบั 
   9. ส ำเนำระเบยีนแสดงผลกำรเรยีน (ปพ.1:ป)   จ ำนวน 1 ฉบบั 

  ดว้ย นกัเรยีนจำกโรงเรยีน.......................................................ต ำบล.......................... 
อ ำเภอ.................................และมภีูมลิ ำเนำในเขตบรกิำรของโรงเรยีน.................................................. 
จ ำนวน..........................คน  ทีผู่ป้กครองมคีวำมประสงค์จะใหน้ักเรยีนเขำ้เรยีนในศูนยก์ำรศกึษำนอก
ระบบและกำรศกึษำตำมอธัยำศยั  

  ในกำรนี้ โรงเรยีน..............................................................ไดส้ง่บญัชรีำยชื่อมำพรอ้ม
หนังสอืนี้และขออนุญำตจ ำหน่ำยนักเรยีนออกจำกทะเบยีน เมื่อไดร้บัแจง้กำรเขำ้เรยีนของนักเรยีนจำก
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 แลว้ รำยละเอยีดตำมเอกสำรทีส่ง่มำพรอ้มนี้ 
  จงึเรยีนมำเพือ่โปรดพจิำรณำ 

     ขอแสดงควำมนับถอื 



คู่มือการปฏิบติังาน 

 
 

   งานส่งเสริมคณุภาพการจดัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

   

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ 

   นางสาวกานต์ชนก รุ่งเรืองแสง 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ 

   กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอตุรดิตถ ์เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท ์ 055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัทม์ือถือ 086-528-8382 

 

 



งานส่งเสริมคณุภาพการจดัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

หลกัการและเหตุผล 
กำรศกึษำมคีวำมส ำคญัต่อกำรด ำเนินชวีติของมนุษย์ เป็นกระบวนกำรเรยีนรู้เพื่อควำมเจรญิ

งอกงำมของบุคคลและสงัคมโดยกำรถ่ำยทอดควำมรู้ กำรฝึก กำรอบรม กำรสบืสำนทำงวฒันธรรม  
กำรสร้ำงองค์ควำมรู้อนัเกดิจำกกำรจดัสภำพแวดล้อม สงัคม ให้บุคคลเรยีนรู้อย่ำงต่อเนื่องตลอดชวีติ 
เพื่อพฒันำคนไทยใหเ้ป็นมนุษยท์ีส่มบูรณ์ทัง้ร่ำงกำย จติใจ สตปัิญญำ ควำมรู ้และคุณธรรม มจีรยิธรรม
และวฒันธรรมในกำรด ำรงชวีติ สำมำรถอยู่ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่ำงมคีวำมสุข  
 เพื่อใหเ้ดก็ทุกคนไดร้บักำรศกึษำอย่ำงทัว่ถงึและไดร้บักำรพฒันำอย่ำงเตม็ศกัยภำพ อย่ำงน้อย
ได้รบักำรศึกษำในระดบักำรศึกษำภำคบงัคบั คอื จบชัน้มธัยมศึกษำปีที่ 3 สอดคล้องกบัเจตนำรมณ์  
ของรฐัธรรมนูญแห่งรำชอำณำจกัรไทย พุทธศกัรำช 2560 พระรำชบญัญตักิำรศกึษำแห่งชำต ิพ.ศ.2542 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิทุกฉบบั พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ.2545 ค ำสัง่หวัหน้ำคณะรกัษำ
ควำมสงบแห่งชำติ ที่ 19/2560 เรื่อง กำรปฏิรูปกำรศึกษำในภูมิภำคของกระทรวงศึกษำธิกำร  
และกลยุทธ์ขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำขัน้พื้นฐำนของประชำกรวยัเรียนอย่ำงกว้ำงขวำง และทัว่ถึง  
ทุกส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำเพิม่อตัรำกำรเข้ำเรยีนกำรศกึษำภำคบงัคบั และอตัรำกำรเรยีนต่อชัน้
มธัยมศกึษำปีที ่4 ไดเ้ขำ้เรยีนตำมควำมเหมำะสมทัง้สำยสำมญัและสำยอำชพี 

วตัถปุระสงค ์
 1. เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถปฏิบตัิงำนด้ำนกำรส่งเสรมิคุณภำพกำรจดักำรศึกษำภำคบังคบั 
พ.ศ. 2545 ไดอ้ย่ำงถูกตอ้งและมปีระสทิธภิำพ 
 2. เพือ่ช่วยลดขัน้ตอนกำรท ำงำนทีซ่ ้ำซอ้น และลดขอ้ผดิพลำดจำกกำรปฏบิตังิำนทีไ่ม่เป็นระบบ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
1.การเกณฑเ์ดก็เข้าเรียน 
 เมื่อส ำนักงำนเขตพืน้ทีแ่จง้นโยบำยและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบักำรรบันักเรยีนสถำนศกึษำในสงักดั              
ใหด้ ำเนินกำรดงันี้ 
 1.1 จดัท ำส ำมะโนนักเรยีน ส ำรวจขอ้มูลประชำกรวยัเรยีนในเขตพื้นที่บรกิำรของสถำนศึกษำ               
เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรวำงแผนกำรรบันกัเรยีนและกำรจดักำรศกึษำใหก้บัประชำกรวยัเรยีนอย่ำงทัว่ถงึ 
 1.2 ประชำสัมพันธ์รำยละเอียดกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำให้ผู้ปกครอง กรรมกำร
สถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน ผูน้ ำชุมชน ก ำนนั ผูใ้หญ่บำ้น ฯลฯ 
 1.3 คณะกรรมกำรเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำและสถำนศกึษำด ำเนินกำรตดิตำมเดก็เขำ้เรยีน 
 1.4 รำยงำนผลกำรเกณฑเ์ดก็เขำ้เรยีนทัง้เดก็ในเขตพืน้ทีบ่รกิำรและนอกเขตพืน้ทีบ่รกิำร 

 

 

 



2. การย้ายนักเรียน 
 2.1 ผูป้กครองยื่นค ำรอ้งขอยำ้ยต่อสถำนศกึษำ (แบบ พฐ.19) 
 2.2 สถำนศกึษำท ำหนังสอืส่งนักเรยีนขอยำ้ยไปเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำทีข่อยำ้ยเขำ้ (แบบ พฐ. 
19/1) พรอ้มทัง้สง่เอกสำรหลกัฐำน ดงัต่อไปนี้ 

• หลกัฐำนแสดงผลกำรเรยีนเพือ่ยำ้ยสถำนศกึษำ (ปพ.1) 
• ระเบยีนสะสม (ปพ.9) 
• สมุดรำยงำนประจ ำตวันกัเรยีน (ปพ.6)  

 2.3 สถำนศึกษำที่นักเรียนขอย้ำยออก ขออนุญำตจ ำหน่ำยนักเรียนต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศกึษำ (แบบ พฐ.20) 
 2.4 สถำนศึกษำที่นักเรียนขอย้ำยเข้ำ แจ้งกำรรับย้ำยนักเรียนให้สถำนศึกษำเดิมทรำบ                     
(แบบ พฐ.19/3) พรอ้มทัง้รำยงำนต่อส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (แบบ พฐ.19/2) 
 2.5 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ แจ้งกำรรบันักเรยีนไปยงัส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำหรอื
หน่วยงำนตน้สงักดัทีน่กัเรยีนยำ้ยออกทรำบ (แบบ พฐ.19/4) 
 2.6 กรณีผูป้กครองไม่พำนกัเรยีนไปเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำทีข่อยำ้ยไปเขำ้เรยีน ใหส้ถำนศกึษำ
ตดิตำมใหผู้ป้กครอง สง่เดก็เขำ้เรยีน และประสำนแจง้ผลกำรตดิตำมใหท้รำบซึง่กนัและกนั 

3. แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการติดตามเดก็เข้าเรียน 
 3.1 กรณีผูป้กครองไม่สง่เดก็เขำ้เรยีน 
 เมื่อสถำนศึกษำตรวจสอบพบว่ำผู้ปกครองไม่ส่งเด็กที่มีอำยุถึงเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ 
เขำ้เรยีน ชัน้ ป.1 หรอืไม่ส่งเดก็ที่เรยีนจบ ชัน้ ป.6 จำกสถำนศกึษำที่ไม่ได้เปิดสอนระดบัมธัยมศกึษำ
ตอนตน้ เขำ้เรยีน ชัน้ ม.1 ในวนัเปิดภำคเรยีนตน้ ใหด้ ำเนินกำรดงันี้ 
       3.1.1 ใหส้ถำนศกึษำทีร่บัผดิชอบเขตพืน้ทีบ่รกิำรของเดก็ตรวจสอบ ตดิตำม ใหผู้ป้กครอง
สง่เดก็เขำ้เรยีน 
       3.1.2 ภำยใน 7 วนันับแต่วนัเปิดเรยีน ถ้ำผู้ปกครองยงัไม่ส่งเดก็เขำ้เรยีน ให้สถำนศกึษำ           
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองทรำบ  (แบบ พฐ.14) เพื่อน ำเด็กมำเข้ำเรียน พร้อมทัง้รำยงำน
คณะกรรมกำรเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (แบบ พฐ.15) 
       3.1.3 คณะกรรมกำรเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำแจง้เป็นหนังสอืเตอืนใหผู้ป้กครองส่งเดก็เขำ้เรยีน              
โดยพลนั (แบบ พฐ.14)  
       3.1.4 ภำยหลงัจำกผูป้กครองไดร้บัหนังสอืแจง้เตอืนจำกคณะกรรมกำรเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ
แล้ว ผู้ปกครองยงัไม่ส่งเด็กเข้ำเรียนให้คณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำด ำเนินกำรตำมมำตรำ 13                   
แห่งพระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 (แบบ พฐ.16) 
 3.2 กรณีเดก็นกัเรยีนขำดเรยีน 
       3.2.1 เมื่อนักเรยีนหยุดเรยีนตดิต่อกนัเกนิ 5 วนั หรอืหยุดเรยีนตดิต่อกนัเกนิ 7 วนัในหนึ่ง
เดอืน ใหส้ถำนศกึษำแจง้เป็นหนงัสอืเตอืนใหผู้ป้กครองน ำเดก็มำเขำ้เรยีนโดยพลนั (แบบ พฐ.17) 



       3.2.2 ถ้ำผู้ปกครองไม่ส่งเด็กเข้ำเรียนภำยหลังจำกได้รับแจ้งเป็นหนังสือแล้ว ให้
สถำนศกึษำรำยงำนคณะกรรมกำรเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (แบบ พฐ.17/1) 
       3.2.3 คณะกรรมกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด ำเนินกำร
ตรวจสอบตดิตำมเพื่อใหเ้ดก็ไดเ้ขำ้เรยีน หรอืด ำเนินกำรตำมมำตรำ 15 แห่งพระรำชบญัญตักิำรศกึษำ
ภำคบงัคบั พ.ศ.2545 

4. การจ าหน่ายนักเรียน 
 กำรจ ำหน่ำยนักเรียน หมำยถึง กำรด ำเนินกำรให้นักเรียนพ้นสภำพกำรเป็นนักเรียนจำก
โรงเรยีนทีเ่รยีนอยู่ 
 สำเหตุทีจ่ะจ ำหน่ำยนกัเรยีนออกจำกทะเบยีนนกัเรยีน มอียู่ 5 สำเหตุ คอื 
 1.) นกัเรยีนยำ้ยโรงเรยีน 
 2.) นกัเรยีนถงึแก่กรรม 
 3.) นกัเรยีนอำยุพน้เกณฑก์ำรศกึษำภำคบงัคบั 
 4.) นกัเรยีนหยุดเรยีนตดิต่อกนัเป็นเวลำนำน และไม่มตีวัตนอยู่ในพืน้ที่ 
 5.) นกัเรยีนจบกำรศกึษำ กรณีใดกรณีหนึ่ง ดงันี้ 

• เรยีนจบชัน้ ป.6 ส ำหรบัสถำนศึกษำที่ไม่ได้รบัอนุญำตให้เปิดสอนระดบัมธัยมศึกษำ
ตอนตน้ 

• เรยีนจบชัน้ ม.3 
 

 4.1 กรณีนกัเรยีนยำ้ยโรงเรยีน 
       4.1.1 สถำนศกึษำขออนุญำตจ ำหน่ำยนักเรยีนที่ขอย้ำยไปเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำอื่นต่อ
 ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ (แบบ พฐ.20) 
       4.1.2 ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำพจิำรณำและแจง้ผลกำรพจิำรณำใหส้ถำนศกึษำทรำบ 

o อนุญำต กรณีไดร้บัรำยงำนจำกสถำนศกึษำทีน่กัเรยีนยำ้ยเขำ้ (กรณียำ้ยภำยใน
สงักดัเดียวกนั) หรอืได้รบัแจ้งจำกส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ หรอืองค์กร
ปกครอง สว่นทอ้งถิน่ (กรณียำ้ยต่ำงสงักดั) ว่ำนกัเรยีนทีข่อยำ้ยไดเ้ขำ้เรยีนแลว้ 

o ไม่อนุญำต กรณีได้รบัรำยงำนจำกสถำนศึกษำที่นักเรียนย้ำยเข้ำ (กรณีย้ำย
ภำยในสงักดัเดียวกนั) หรอืได้รบัแจ้งจำกส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ หรอื
องคก์รปกครอง สว่นทอ้งถิน่ (กรณียำ้ยต่ำงสงักดั) ว่ำนกัเรยีนทีข่อยำ้ยไม่ไดไ้ป
เขำ้เรยีน 

 4.2 กรณีนกัเรยีนถงึแก่กรรม 
       4.2.1 สถำนศกึษำขอส ำเนำใบมรณะบตัรของนกัเรยีนทีถ่งึแก่กรรมจำกผูป้กครอง 
       4.2.2 สถำนศึกษำขออนุญำตจ ำหน่ำยนักเรียนที่ถึงแก่กรรมต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศกึษำ 



       4.2.3 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุญำตจ ำหน่ำยนักเรียน แล้วแจ้งผล                
 ใหส้ถำนศกึษำทรำบ 
 4.3 กรณีนกัเรยีนอำยุพน้เกณฑก์ำรศกึษำภำคบงัคบั 
       เมื่อนักเรยีนมอีำยุพ้นเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคบั และผู้ปกครองไม่ประสงค์ให้นักเรียน
เรยีนอยู่ในสถำนศกึษำต่อไป ให้สถำนศกึษำพจิำรณำจ ำหน่ำยนักเรยีนออกจำกทะเบยีนนักเรยีน แล้ว
 รำยงำนส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทรำบ (แบบ พฐ.20/3) 
 4.4 กรณีนกัเรยีนหยุดเรยีนตดิต่อกนัเป็นเวลำนำน และไม่มตีวัตนอยู่ในพืน้ที่ 
       4.4.1 สถำนศกึษำขอหนังสอืรบัรองกำรไม่มตีวัตนของนักเรยีนจำกผูใ้หญ่บ้ำน หรอืก ำนัน 
หรอืจำกอ ำเภอ/กิง่อ ำเภอ หรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ แลว้แต่กรณี (แบบ พฐ. 23) 
       4.4.2 สถำนศึกษำขออนุญำตจ ำหน่ำยนักเรียนต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่  (แบบ พฐ. 20)                   
พรอ้มแนบหนงัสอืรบัรองกำรไม่มตีวัตนของนกัเรยีน (แบบ พฐ. 23) 
       4.4.3 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุญำตจ ำหน่ำยนักเรียน แล้วแจ้งผล                    
ใหส้ถำนศกึษำทรำบ 
 4.5 กรณีนกัเรยีนทีเ่รยีนจบกำรศกึษำ 

• กรณีนักเรยีนที่เรียนจบชัน้ ป.6 ในสถำนศึกษำที่ไม่ได้รบัอนุญำตให้เปิดสอนระดบั
มธัยมศกึษำตอนตน้ 

   1.) จ ำหน่ำยนกัเรยีนออกจำกทะเบยีนนกัเรยีน 
   2.) รำยงำนส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทรำบ (แบบ พฐ.20/3) 
   3.) ส่งรำยชื่อนักเรียนที่เรียนจบชัน้ ป.6 ให้สถำนศึกษำที่เปิดสอนระดับ
มธัยมศกึษำตอนต้นที่รบัผดิชอบเขตพื้นที่บรกิำรของนักเรยีนทรำบ และด ำเนินกำรรบันักเรยีนต่อไป 
(แบบ พฐ. 13) 

• กรณีนกัเรยีนทีเ่รยีนจบชัน้ ม.3 
   1.) จ ำหน่ำยนกัเรยีนออกจำกทะเบยีนนกัเรยีน 
   2.) รำยงำนส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำทรำบ (แบบ พฐ.20/3)   

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 1. รฐัธรรมนูญแห่งรำชอำณำจกัรไทย พุทธศกัรำช 2560 
 2. พระรำชบญัญตักิำรศกึษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบั 
 3. พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 4. ค ำสัง่หวัหน้ำคณะรกัษำควำมสงบแห่งชำต ิที ่19/2560 เรื่อง กำรปฏริูปกำรศกึษำในภูมภิำค
ของกระทรวงศกึษำธกิำร 
 5. กลยุทธกำรด ำเนินงำนของ สพฐ. 

 



แบบฟอรม์ท่ีใช้ในการด าเนินงาน 

 1. แบบหนังสอืสง่รำยชื่อนกัเรยีนทีเ่รยีนจบชัน้ประถมศกึษำปีที ่๖ ใหส้ถำนศกึษำทีร่บัผดิชอบ              
เขตพืน้ทีบ่รกิำรกำรจดักำรศกึษำระดบัมธัยมศกึษำ (แบบ พฐ.13) 
 2. แบบหนังสอืเตอืนใหผู้ป้กครองสง่เดก็เขำ้เรยีน (แบบ พฐ.14) 
 3. แบบหนังสอืรำยงำนกรณีผูป้กครองไม่สง่เดก็เขำ้เรยีน (แบบ พฐ.15) 
 4. แบบหนังสอืรำยงำนกรณีผูป้กครองไม่ปฏบิตัติำม พระรำชบญัญตักิำรศกึษำภำคบงัคบั           
พ.ศ. 2545 (แบบ พฐ.16) 
 5. แบบหนังสอืเตอืนผูป้กครองสง่นกัเรยีนเขำ้เรยีน (แบบ พฐ.17) 
 6. แบบรำยงำนกรณีนกัเรยีนหยุดเรยีน (แบบ พฐ.17/1) 
 7. ค ำรอ้งขอยำ้ยนกัเรยีน (แบบ พฐ.19) 
 8. แบบหนังสอืสง่นกัเรยีนไปเขำ้เรยีนในสถำนศกึษำทีข่อยำ้ยเขำ้ (แบบ พฐ.19/1) 
 9. แบบรำยงำนผลกำรรบันักเรยีนทีย่ำ้ยไปเขำ้เรยีน (แบบ พฐ.19/2) 
 10. แบบแจง้ผลกำรรบันกัเรยีนทีย่ำ้ยไปเขำ้เรยีน (แบบ พฐ.19/3) 
 11. แบบหนงัสอืรำยงำนกำรรบันกัเรยีนของส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ องคป์กครองสว่น
ทอ้งถิน่ หรอืหน่วยงำนทีจ่ดักำรศกึษำภำคบงัคบั (แลว้แต่กรณี) ทีน่กัเรยีนยำ้ยเขำ้ (แบบ พฐ.19/4) 
 12. แบบหนงัสอืขออนุญำตจ ำหน่ำยนกัเรยีน (แบบ พฐ.20) 
 13. แบบหนงัสอืรำยงำนกำรจ ำหน่ำยนกัเรยีน (แบบ พฐ.20/3) 
 14. แบบรบัรองกำรไม่มตีวัตน (แบบ พฐ.23) 



คู่มือการปฏิบติังาน 

 
 

   การขออนุญาตซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

   

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รบัผิดชอบ 

   นางสาวกานต์ชนก รุ่งเรืองแสง 

   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ 

   กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอตุรดิตถ ์เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

โทรศพัท ์ 055-481125 ต่อ 106 

โทรศพัทม์ือถือ 086-528-8382 

 

 



การขออนุญาตซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

หลกัการและเหตุผล 
 ดว้ยกระทรวงศกึษำธกิำร ไดก้ ำหนดใหม้เีอกสำรทำงกำรศกึษำ ทีก่ระทรวงศกึษำธกิำรควบคุม
และบงัคบัแบบ เพื่อใช้เป็นหลกัสูตรส ำหรบักำรตรวจสอบ ยนืยนั และรบัรองผลกำรเรยีนของผู้เรยีน
สถำนศกึษำต้องใชแ้บบพมิพ์ของกระทรวงศกึษำธกิำรและด ำเนินกำรจดัท ำตำมทีก่ระทรวงศกึษำธิกำร
ก ำหนดไว้ให้เป็นมำตรฐำนเดียวกนั ได้แก่ 1. ระเบียนแสดงผลกำรเรยีน (ปพ.1) 2. ประกำศนียบตัร 
(ปพ.2) 3. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) ทัง้นี้ จงึได้จดัท ำคู่มอืกำรขออนุญำตซื้อแบบพิมพ์
เอกสำรหลกัฐำนทำงกำรศกึษำขึ้น เพื่อให้สถำนศกึษำได้ทรำบแนวปฏบิตักิำรขออนุญำตซื้อแบบพมิพ์
เอกสำรหลกัฐำนทำงกำรศกึษำไดอ้ย่ำงถูกตอ้งตำมระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำร  

วตัถปุระสงค ์
 1. เพื่อให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนด้ำนนี้  สำมำรถ
ปฏบิตังิำนไดอ้ย่ำงถูกตอ้งและมปีระสทิธภิำพ 
 2. เพือ่ช่วยลดขัน้ตอนกำรท ำงำนทีซ่ ้ำซอ้น และลดขอ้ผดิพลำดจำกกำรปฏบิตังิำนทีไ่ม่เป็นระบบ 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
 1. สถำนศกึษำท ำหนงัสอืขอซือ้แบบพมิพต์่อส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ์             
เขต 2 โดยใหร้ะบุเอกสำรหลกัฐำนและจ ำนวนทีต่อ้งกำรสัง่ซื้อ พรอ้มทัง้ระบุชื้อทีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็น
ผูด้ ำเนินกำรจดัซือ้ 
 2. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 ท ำหนังสือสัง่ซื้อแบบพิมพ์               
ถึงองค์กำรค้ำ สกสค. โดยระบุชื่อ – นำมสกุลครู/บุคลำกรของสถำนศึกษำ ที่ได้รบัมอบหมำยให้เป็น
ผูด้ ำเนินกำรจดัซือ้ ทัง้นี้ใหผู้ไ้ดร้บัมอบหมำยน ำส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนไปดว้ย 
 3. สถำนศกึษำมำรบัหนงัสอืทีส่ ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 เพือ่ให้
ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นผูด้ ำเนินกำรจดัซื้อน ำไปด ำเนินกำรสัง่ซื้อทีอ่งคก์ำรคำ้ สกสค. ทัง้นี้ใหน้ ำบตัร
ประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำไปดว้ย 
 4. เมื่อผูซ้ือ้ไดร้บัแบบพมิพแ์ลว้ ใหน้ ำแบบพมิพม์ำลงบญัชรีบั - จ่ำยแบบพมิพข์องส ำนกังำนเขต
พืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 และลงบญัชรีบัแบบพมิพข์องสถำนศกึษำต่อไป 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 1. ค ำสัง่กระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง กำรจดัท ำระเบียนแสดงผลกำรเรยีน
หลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.1) 
 2. ค ำสัง่กระทรวงศึกษำธิกำร ที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง กำรจดัท ำประกำศนียบตัรหลักสูต ร
แกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.2) 
 3. ค ำสัง่กระทรวงศกึษำธกิำร ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง กำรจดัท ำแบบรำยงำนผูส้ ำเรจ็กำรศกึษำ 
ตำมหลกัสตูรแกนกลำงกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน (ปพ.3) 



แผนภาพแสดงขัน้ตอนการขออนุญาตซ้ือแบบพิมพเ์อกสารหลกัฐานทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถำนศกึษำท ำหนงัสอืขอซื้อแบบพมิพต์่อส ำนกังำน
เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 

เจำ้หน้ำทีจ่ดัท ำหนงัสอืสัง่ซื้อแบบพมิพ์ 
ถงึองคก์ำรคำ้ สกสค. 

ใชเ้วลำประมำณ 30 นำท ี
ผูร้บัผดิชอบ : นำงสำวกำนตช์นก รุ่งเรอืงแสง 

เจำ้หน้ำทีแ่จง้ใหส้ถำนศกึษำ 

มำรบัหนงัสอื 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำยใหเ้ป็นผูด้ ำเนินกำรจดัซือ้ของ
สถำนศกึษำน ำหนังสอืไปด ำเนินกำรสัง่ซือ้ทีอ่งคก์ำรคำ้ 

สกสค.  
ทัง้นี้ใหน้ ำบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มส ำเนำไปดว้ย 

เมื่อผูซ้ือ้ไดร้บัแบบพมิพแ์ลว้ ใหน้ ำแบบพมิพม์ำ
ลงบญัช ีรบั - จ่ำยแบบพมิพข์องส ำนกังำนเขตพืน้ที่

กำรศกึษำประถมศกึษำอุตรดติถ ์เขต 2 และลงบญัชรีบั
แบบพมิพข์องสถำนศกึษำต่อไป 


