
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 

ชื่อ  นางรุ่งนภา   จันทร์ดง 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับช ำนำญกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่  เขต  1 
 

 งำนจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
 

 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ ตำมอัธยำศัยและกำรศึกษำตลอดชีวิต 
 

 งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว  องค์กร ชุมชน องค์กรวิชำชีพ                     
สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร  และสถำบันสังคมอ่ืน 

 

 กำรแก้ปัญหำเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลำงคัน 
 

 งำนทะเบียนหลักฐำนกำรศึกษำ กำรจัดเก็บหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
 

 งำนกำรประเมินและคัดเลือกนักเรียน นักศึกษำและสถำนศึกษำเพ่ือรับรำงวัลพระรำชทำน 
 

 งำนสรรหำและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

 งำนสอบแข่งขันโครงกำรพัฒนำอัจฉริยภำพทำงวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ (สสวท.) 
 

 

 

 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

                              เรื่อง  งานจัดการศึกษาภาคบังคับ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

 
4. 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 

6. 
 
 
 

7. 
 
 
 
 

8. 
 
 

9. 
 
 

 

จัดท ำโครงกำร/แต่งตั้งคณะท ำงำน/คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 
 

ก ำหนดเขตพ้ืนที่บริกำรของสถำนศึกษำในสังกัด 
 
 
 
 

ส ำรวจและจัดท ำข้อมูลประชำกรวัยเรียน                       
ในเขตพ้ืนที่บริกำรของสถำนศึกษำในสังกัด 
 
 

 
วิเครำะห์ข้อมูลประชำกรวัยเรียนและวำงแผน              
กำรรับนักเรียนในแต่ละระดับ โดยค ำนึงถึงโอกำส
และควำมเสมอภำค ในกำรได้รับกำรศึกษำ                 
ตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ตรวจสอบและจัดท ำบัญชีรำยชื่อเด็กท่ีมีอำยุ                    
ถึงเกณฑ์กำรศึกษำภำคคับในเขตพ้ืนที่บริกำร              
ของสถำนศึกษำ 
 

ประกำศรำยละเอียดกำรส่งเด็กเข้ำเรียน                         
ในสถำนศึกษำ  ให้สอดคล้องตำมพระรำชบัญญัติ
กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545 
 

ตรวจสอบ  ติดตำม และสรุปผลกำรรับนักเรียน
ของสถำนศึกษำในสังกัด 
 
 
 
 

รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ                 
ขั้นพ้ืนฐำน  และส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
 

ประสำนงำนกับสถำนศึกษำ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  และหน่วยงำนอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ                  
ภำคบังคับ  เกี่ยวกับกำรติดตำมเด็กเข้ำเรียน 
 

- มีโครงกำร/มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน/
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
 

- มีข้อมูลเขตพ้ืนที่บริกำรของสถำนศึกษำ               
ในสังกัดที่ถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

 
 

- มีข้อมูลประชำกรวัยเรียนในเขตพ้ืนที่บริกำร
ของสถำนศึกษำในสังกัด ระดับก่อน
ประถมศึกษำ  ระดับประถมศึกษำ  และ
ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น 
 

- มีข้อมูลแผนกำรับนักเรียนระดับก่อน
ประถมศึกษำ  ระดับประถมศึกษำ  และ
ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น 

 
 
 

- มีข้อมูลเด็กท่ีมีอำยุถึงเกณฑ์กำรศึกษำ               
ภำคบังคับในเขตพ้ืนที่บริกำรของสถำนศึกษำ
ในสังกัดเพ่ือเตรียมกำรรับนักเรียน 
 

- ด ำเนินกำรภำยในเดือนเมษำยน                           
ก่อน  1  ปีกำรศึกษำที่เด็กจะเข้ำเรียน 

 
 

- ตรวจสอบ ติดตำม  ในช่วงกำรรับนักเรียน  
และสรุปผลกำรรับนักเรียน  หลังสิ้นสุด               
กำรรับนักเรียนตำมปฏิทินกำรรับนักเรียน 
ของ สพฐ. 

 

- ด ำเนินกำรหลังสิ้นสุดกำรรับนักเรียน    
ภำยในเดือนมิถุนำยน 
 

- ด ำเนินกำรตำมแนวทำงพระรำชบัญญัติ
กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545                         
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัยและการศึกษาตลอดชีวิต 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 

ประสำนงำน ส ำรวจ รวบรวมข้อมูล จัดท ำข้อมูล  
และศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำ
ในระบบ  นอกระบบ  ตำมอัธยำศัย  และ
กำรศึกษำตลอดชีวิต 
 
แต่งตั้งคณะท ำงำน/คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
 
 
ส่งเสริมควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรก ำหนดวิธีกำร 
รูปแบบ และแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำในระบบ  
นอกระบบ  ตำมอัธยำศัย และกำรศึกษำตลอดชีวิต  
สิทธิและหน้ำที่ในกำรจัดกำรศึกษำ  ขอบข่ำย
ภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
ประสำนกำรด ำเนินงำนกับสถำนศึกษำและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงเครือข่ำยกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรจัดกำรศึกษำและสนับสนุน  ส่งเสริม
ให้ผู้เรียนได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึงและมีคุณภำพ 
 
สรุปผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

- มีข้อมูลกำรด ำเนินงำนจัดกำรศึกษำในระบบ  
นอกระบบ  ตำมอัธยำศัย และกำรศึกษำ
ตลอดชีวิต 

 
 
- มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน/คณะกรรมกำร

ด ำเนินงำน 
 

- มีคู่มือและแนวปฏิบัติกำรด ำเนินงำน                      
กำรจัดกำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ               
ตำมอัธยำศัย และกำรศึกษำตลอดชีวิต 

 
 
 
- มีเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพ

กำรจัดกำรศึกษำ 
 
 
 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานส่งเสริมการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ                     
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอ่ืน 

  
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
  
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 

ด ำเนินงำนขออนุญำตกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล  
ครอบครัว  ชุมชน  สถำบันทำงศำสนำ หรือ              
สถำนประกอบกำร 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน/คณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
 
 

ประเมินศักยภำพ และควำมพร้อมในกำรจัด
กำรศึกษำ  ของบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  สถำบัน
ทำงศำสนำ และสถำนประกอบกำร 
 

สนับสนุน  ส่งเสริมและสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
วิธีกำร รูปแบบกำรจัดกำรศึกษำ  กำรจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดและประเมินผล                  
กำรเรียนรู้ เกณฑ์กำรตัดสินผลกำรเรียน  บทบำท
หน้ำที่ ภำรกิจกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำ               
ขั้นพ้ืนฐำนโดยครอบครัว 
 

ติดตำม  ประเมินผล  รำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ  
ของบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  สถำบันทำงศำสนำ 
และสถำนประกอบกำร 

- ด ำเนินงำนกำรขออนุญำตจัดกำรศึกษำของ
บุคคล  ครอบครัว  ถูกต้อง  ตำมแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน                      
โดยครอบครัว และกฎกระทรวงว่ำด้วยสิทธิ
ในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยครอบครัว 
พ.ศ.2547 
 

- มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน/คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 
 

- บุคลำกร ครอบครัวที่จัดกำรศึกษำ                           
มีศักยภำพและมีควำมพร้อมในกำร                         
จัดกำรศึกษำ 

 

- ครอบครัว/ผู้จัดกำรศึกษำ/บุคลำกร/
เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้อง  มีควำมรู้  ควำมเข้ำใจ  
และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมแนวทำง
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนโดยครอบครัวได้อย่ำง              
มีคุณภำพ 

 
 

- ด ำเนินกำรติดตำม  ประเมินผล  และสรุป
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

                         เรื่อง  การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 

6. 

ศึกษำนโยบำยขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำของ สพฐ.
และแนวทำงกำรด ำเนินงำนระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน   ศึกษำกระบวนกำร  ปัญหำ
อุปสรรค  กำรด ำเนินงำนส่งเสริมสนับสนุนและ
ช่วยเหลือให้นักเรียนในพื้นที่บริกำรได้เรียนจนจบ
ชั้น ม.3  ตำม พรบ.กำรศึกษำภำคบังคับ                     
พ.ศ.2545 
 

จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนในเขต
พ้ืนที่บริกำรได้เรียนจนจบชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3  
ตำม พรบ.กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.2545           
ตำมกระบวนกำรในกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและ
ช่วยเหลือผู้เรียนที่มีแนวโน้มออกกลำงคัน   
 

จัดท ำโครงกำรกำรติดตำมเด็กตกหล่นและเด็ก
นักเรียนที่มีแนวโน้มออกกลำงคัน  

 

ร่วมกับโรงเรียนในสังกัดด ำเนินงำนกิจกรรม/
โครงกำรเพื่อส่งเสริม สนับสนุนนักเรียนที่ประสบ
ปัญหำ หรือมีพฤติกรรมเสี่ยงด้ำนต่ำง ๆ ตลอดจน
กำรส่งเสริม สนับสนุนพัฒนำศักยภำพทำงด้ำน
วิชำกำรส ำหรับนักเรียนที่มีควำมสำมำรถในด้ำน
ต่ำง ๆ 
 

ร่วมกับโรงเรียน ติดตำมเด็กตกหล่นและเด็กท่ีมี
แนวโน้มออกกลำงคันตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 
 

สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 

- ด ำเนินกำรตำมนโยบำย ของ สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 

- สพป.แพร่  เขต  1 ไม่มีนักเรียนตกหล่นและ
ไม่มีอัตรำนักเรียนออกกลำงคัน 

 
 
 
 

- มีโครงกำร ฯ   
 
 
 

- สพป.แพร่  เขต  1 ไม่มีนักเรียนตกหล่นและ
ไม่มีอัตรำนักเรียนออกกลำงคัน 

 
 
 
 
- สพป.แพร่  เขต  1 ไม่มีนักเรียนตกหล่นและ

ไม่มีอัตรำนักเรียนออกกลำงคัน 
 
 

- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

 
   
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

                  เรื่อง  งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 

 

ศึกษำระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
แจ้งระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรำยงำนผล
กำรศึกษำให้สถำนศึกษำในสังกัดทรำบและ
ด ำเนินกำร 
 

รวบรวมแบบรำยงำนผลกำรศึกษำ  จัดท ำทะเบียน  
จัดเก็บให้เป็นระบบ 
   

ตรวจสอบควำมถูกต้อง  ให้เป็นไปตำมระเบียบ             
ข้อกฎหมำย 
 

- ด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
และหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
พ.ศ. 2551 และค ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร 
ที่ สพฐ. 618/2552  

 

- สถำนศึกษำในสังกัดส่งแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ครบทุกโรงเรียน 

 

- มีทะเบียนในกำรเก็บรำยงำนผลกำรศึกษำ
สำมำรถตรวจสอบได้ 

 

- มีเอกสำรที่ถูกต้อง และเก็บเป็นระบบ                    
เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนส ำหรับตรวจสอบวุฒิ
กำรศึกษำของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


