
คู่มือ
การปฏิบัติงาน
นางสาวอัญชลีพร พรมพิชัย
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



รายการเนื้อหา 
(ข)  ส่งเสริมการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  
     การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศัย 

1. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลกัฐานการศึกษา  
ตามหลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. งานจัดเก็บรักษาแบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) 

3. งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
4. งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทยีบโอนการศึกษา 
5. งานสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพท์างการศึกษา 
6. งานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบยีนราษฎร ์
    หรือไมม่ีสญัชาติไทย 

 
(ฉ) ส่งเสริมงานแนะแนวสุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
     ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน  
     การพิทักษส์ิทธิเดก็และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 

1. งานการส่งเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ 
 
(ฑ) งานธรุการกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
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4. งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม 

หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

1.  ชื่องาน งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาตาม         
หลักสูตรการศึกษาแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด

การศึกษาในระบบ 
2.2  เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท

หน้าท่ีท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.3  เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิและ

รับรองผลการเรียนของนักเรียนสามารถอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการจัดเก็บหลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

ที่เป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียนต้องดำเนินการอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยวิธีการ
จัดเก็บหลักฐานต้องคำนึงถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นสำคัญและมีระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
การตรวจค้นข้อมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารสำคัญท่ีสถานศึกษา 
จะต้องดำเนินการ จำแนกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
       4.1.1  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการควบคุมและบังคับแบบประกอบด้วย   

     1) ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1)  
          2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
          3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   

4.1.2  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนดใช้ 
 1) เอกสารแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 2) แบบบันทึกพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
 3) แบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  
 4) ใบรับรองผลการศึกษา 
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 5) ระเบียนสะสม  
   6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาวิเคราะห์แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษา ตามการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และสังเคราะห์เป็นระบบในการจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา 
 5.2  ช้ีแจง ทำความเข้าใจ ให้กับสถานศึกษา ดังนี้ 
   5.2.1 เลือกใช้เอกสารให้ตรงกับจุดหมายและหน้าท่ีของเอกสารแต่ละฉบับ 
   5.2.2 วิธีการใช้และออกเอกสารตามคำแนะนำการใช้เอกสารให้เข้าใจ ชัดเจน 
   5.2.3 ศึกษาจุดหมาย และรายละเอียดของเอกสารแล้ววิเคราะห์กำหนดข้อมูลที ่จะกรอก 
ในเอกสารให้ถูกต้อง 
   5.2.4 รวบรวมข้อมูลที่จะใช้กรอกในเอกสารให้ครบถ้วน สังเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลเหล่านั้น 
   5.2.5 กรอกข้อมูลในเอกสารให้ถูกต้อง โดยปฏิบัติตามคำแนะนำการใช้เอกสารแต่ละประเภท 
   5.2.6 วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกข้อมูล ถ้ามีข้อผิดพลาดให้แก้ไขตามวิธีการ 
การใช้เอกสาร 
 5.2  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
 5.3  แจ้งแนวทางและปฏิทินการดำเนินการให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 
  5.4  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายผู้รับผิดชอบในการวิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบและจัดเก็บ

รักษาเอกสารหลักฐานการศึกษา จำแนกความสำคัญของเอกสาร และเก็บรักษาเอกสารที่มีความสำคัญอยา่ง

รัดกุมรอบคอบ ปลอดภัย เพื่อไม่ให้เกิดการชำรุด เสียหาย สูญหาย หรือมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ 

ในเอกสารเป็นอันขาด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบ ปพ.1 : ป, ปพ.1 : บ, ปพ.1 : พ 
 7.2 แบบ ปพ.2 : บ, ปพ.2 : พ  
 7.3 แบบ ปพ.3 : ป, ปพ.3 : บ, ปพ.3 : พ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3 แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน 
จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

 

ชี้แจงทำความเข้าใจ/แจ้งแนวปฏิบัติฯ 
ให้กับสถานศึกษา 

ให้กับสถานศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห ์
แนวปฏิบัติการจัดเก็บหลักฐานการศึกษาฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เข้าระบบการจัดเก็บ 

ส่ง
กลั

บ

แก
้ไข
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5. งานจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

1. ชื่องาน งานจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร 
  แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3)  

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2  เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าท่ีด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ตรงตามบทบาทหน้าท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3  เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนท่ีสำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถอำนวยความสะดวกใน
การตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำรูปแบบท้ังหมดในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาให้เป็นไป
ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 หลักฐานเอกสารสำคัญทางการศึกษาท่ีเป็นหลักฐานแสดงการจบการศึกษาของผู้เรียนต้องดำเนินการ
อย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยวิธีการจัดเก็บหลักฐานต้องคำนึงถึงความปลอดภัยข้อมูลเป็นสำคัญและมี
ระบบจัดเก็บให้ทันสมัย ข้อมูลเป็นปัจจุบัน การตรวจค้นข้อมูลเพื่อตรวจสอบการจบการศึกษา สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)” หมายถึง เอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายช่ือ
และข้อมูลของผู ้จบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั ้นประถมศึกษาปีที ่ 6) ผู ้จบการศึกษาภาคบังคับ  
(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3) และผู้จบการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
 “ระบบ ปพ.3” หมายถึง ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) 
 “ระบบ ปพ.3 ออนไลน์”  หมายถึง  ขั้นตอน วิธีการจัดทำ ตรวจสอบและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ในรูปแบบออนไลน์ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดเก็บรักษาแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) 

5.2  สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา แต่งตั ้งนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.3  แจ้งแนวทางและปฏิทินการดำเนินการให้สถานศึกษาทราบและดำเนินการ 
 5.4  สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ปพ.3 / ระบบ ปพ.3 
ออนไลน์ และจัดทำข้อมูลรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ตาม
แนวทางท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 5.5  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ และยืนยันข้อมูลของสถานศึกษาในสังกัด  
  กรณีปรากฎข้อมูลท่ีสถานศึกษาจัดทำมีข้อผิดพลาด แจ้งสถานศึกษาแก้ไขให้ถูกต้องและจัดส่ง
ข้อมูลท่ีถูกต้องเข้าระบบ ปพ.3 ตามแนวทางท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
  กรณีปรากฎข้อมูลที่สถานศึกษาจัดทำถูกต้อง ให้เก็บข้อมูลไว้ตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษากำหนด 
หมายเหตุ : ระดับประถมศึกษา (ปพ.3 : ป) ให้เก็บไว้ที่สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
      ระดับมัธยมศึกษาปีที ่ 3 (ปพ.3 : บ)  และระดับมัธยมศึกษาปีที ่ 6 (ปพ.3 : พ) ให้เก็บไว้ท่ี
สถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สพท. ตรวจสอบความถูกต้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบกฎหมาย 

สพท.แต่งต้ังนายทะเบียนผู้รับผิดชอบ 

 

สถานศึกษาและ สพท ดำเนินการลงทะเบียนในระบบ ปพ.3/
ระบบ ปพ.3 ออนไลน์ ตามท่ีสพฐ. กำหนด และตรวจ 

แจ้งแนวทางและปฏิทินการดำนินงานให้สถานศึกษา 
ในสังกัดดำเนินการ 

แก
้ไข

ข้อ
มูล

 

ไม่ถูก ถูกต้อง 

ยืนยันข้อมูลเข้าระบบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1  แบบ  ปพ.3:ป. ปพ.3:บ. ปพ.3:พ 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3  แนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ.1, ปพ.2 และ ปพ.3 
ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 8.4  แนวปฏิบัติการจัดทำข้อมูลรายงาน ปพ.3 ออนไลน ์
 8.5  พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิสก์ พ.ศ. 2544 
 8.6  พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
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6. งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
1. ชื่องาน งานยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าท่ีด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ตรงตามบทบาทหน้าท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อมิให้นำหลักฐานท่ีชำรุดสูญหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารหลักฐานสำคัญท่ีกระทรวงศึกษาธิการจะต้องดำเนินการ
ควบคุม ดังนั้น ถ้าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะต้องดำเนินการสอบสวน
และประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ท่ีสูญหายหรือเสียหาย พร้อมท้ังแจ้งให้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ   

4. คำจำกัดความ 
 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) หมายถึง เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละระดับ สถานศึกษาต้องออก
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้ผู้เรียนทุกคนท่ีจบการศึกษาแต่ละระดับ 
หรือเมื่ออกจากสถานศึกษา ใดยใช้แบบพิมพ์เอกสารท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนดเท่านั้น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน 
 5.2  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
  5.3  ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี ่ยวกับการยกเลิกหลักฐาน  
ทางการศึกษา 
 5.4  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ยกเลิกหลักฐานการศึกษาโดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.5  แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ัวประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 37  

   
 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

8. กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และแก้ไขท่ีเพิ่มเติม 

 

 

 

 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิก 
หลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน 

เสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอำนาจให้ 
ความเห็นชอบ 

 
แจ้งประกาศยกเลิก ฯ 
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7. งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนการศึกษา 

1. ชื่องาน งานตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริมการจัด
การศึกษาในระบบ 
 2.2  เพื่อให้บุคลากรผู้ทำหน้าท่ีด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ตรงตามบทบาทหน้าท่ี
ท่ีชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 2.3  เพื่อบริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนท่ัวไปท่ีสำเร็จการศึกษาประกอบอาชีพ หรือต้องการ
ศึกษาในระดับท่ีสูงขึ้น 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้จบการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดตามที่สถาบัน
ทางการศึกษา หรือหน่วยงานอื่นร้องขอให้ดำเนินการ 

4. คำจำกัดความ 
 “หลักฐานทางการศึกษา” หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่ 
  1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
  3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 “การตรวจสอบวุฒิ”  หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพื่อการสมัครเข้าทำงานหรือศึกษาต่อ 
 “การรับรองความรู้”  หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให้กับ
หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอนการดำเนินงาน 
 5.2  ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสาร  
ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ โดย 
 5.2.1  เอกสาร ปพ.1 วิธีการ โดยการทำหนังสือแจ้ง ประสานให้โรงเรียนต้นสังกัดที่ออกใบ ปพ. 1 
ตรวจสอบและรับรองภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  
 5.2.2  ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร ปพ.1 เทียบกับเอกสาร ปพ.3 ท่ี สพท. จัดเก็บตามระบบ 
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 5.3  เสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้มีอำนาจ ลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 5.4  แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานท่ีขอตรวจสอบวุฒิทราบกรณี 

เป็นเอกสารท่ีถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 หนังสือรับรองความรู ้

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และแก้ไขท่ีเพิ่มเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

 

 
ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

และขั้นตอนการดำเนินงาน 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยงาน/สถาบันขอความ
ร่วมมือโดยยื่นเอกสารให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ 

 
เสนอ ผอ. สพท. หรือผู้มีอำนาจลงนามยืนยัน 

การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้

สถาบันและหน่วยงานท่ีขอ 
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8. งานสั่งซื้อ และการควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

1. ชื่องาน งานสั่งซ้ือ และการควบคุม แบบพิมพ์ทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้บริการสถานศึกษาดำเนินการส่ังซื้อ ควบคุม เอกสารหลักฐานทางการศึกษาทำให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน  

3. ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในระดับการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานจะต้องดำเนินการจัดทำให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อำนวยการสำนักเขตพื้นที่การศึกษาเป็น
ดำเนินการจัดซื้อให้โรงเรียนทุกแห่งทุกสังกัดในเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

4. คำจำกัดความ 
 “แบบพิมพ์ทางการศึกษา”  หมายถึง แบบพิมพ์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ใช้สำหรับการออกหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนในสถานศึกษา 
 “ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1)” หมายถึง เอกสารหลักฐานแสดงผล
การเรียนของผู้เรียนท่ีเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละระดับ  
 “ประกาศนียบัตร (ปพ.2)”  หมายถึง  ประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
เป็นเอกสารหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของผู้เรียนเพื่อการศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน  หรือเพื่อการอื่นใดท่ี
ต้องแสดงว ุฒ ิการศึกษา  สถานศึกษาต้องออกประกาศนียบัตรให้แก ่ผ ู ้สำเร ็จการศึกษาภาคบังคับ  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที ่ 3)  และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารท่ีกระทรวงศึกษากำหนดเท่านั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา 
ปพ.1 และ ปพ.2 ตามท่ีระเบียบกฎหมาย กำหนด 
 5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และชักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 สถานศึกษาทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอซื้อแบบพิมพ์ถึงผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีต้ังอยู่ 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุญาต 
 5.5 ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดทำทะเบียนควบคุมการ รับ-จ่าย แบบพิมพ์ให้สถานศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1  หนังสือการส่ังซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 7.2  แบบบัญชีรับ-จ่ายแบบระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 
 7.3  บัญชีการส่ังซื้อแบบพิมพ์ประกาศนียบัตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
  - หลักสูตรประถมศึกษา พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 
 

สพท. จัดทำทะเบียนคุมหลักฐาน 

ไม่อนุญาต 

 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 
และซักซ้อมความเข้าใจ 
ให้สถานศึกษาทราบ 

 เสนอขออนุญาตผู้มีอำนาจอนุญาต 

 ผอ.สพท. พิจารณาจัดซื้อ 

อนุญาต 

 แจ้งสถานศึกษาชำระค่าแบบพิมพ์/แจ้ง โรงพิมพ์ 

สกสค. 
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 8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
 8.3  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื ่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ส่ัง ณ  วันท่ี 30 กันยายน 2552 
 8.4  คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552  เรื่อง  การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2)  ส่ัง ณ วันท่ี  30  กันยายน  พ.ศ.  2552   
 8.5  คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.๓) ส่ัง ณ  วันท่ี 30 กันยายน 2552 
 8.6  คำสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่ สพฐ. 1058/2563 เร ื ่องการออกประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปพ. 2 (ข้อ 7) ส่ัง ณ วันท่ี 29 ธันวาคม 2563 
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11. งานจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแก่บุคคลท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 

1. ชื่องาน  งานจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย   
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทยได้เข้าเรียนในสถานศึกษา  
ในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.2 เพื่อจัดทำทะเบียนให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย ได้เข้าเรียน  
ให้สอดคล้องตามระเบียบแนวปฏิบัติการจัดการศึกษาแก่เด็กไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร 
 2.3 เพื ่อประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กที ่ไม่มีหลักฐาน  
ทางทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปิดโอกาสให้เด็กที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนหรือไม่มีสัญชาติไทยทุกคนที่อยู่ในประเทศไทยได้เข้ารับ
การศึกษา เช่นเดียวกับเด็กท่ีมีสัญชาติไทยท่ัวไป รวมทั้งแนวปฏิบัติพิเศษ เพื่อการจัดการศึกษาแก่บุคคลเหล่านี้
ให้มีความเหมาะสม ได้แก่ วิธีการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกกษา ระหว่างนักเรียนอยู่ในสถานศึกษา  
การย้ายท่ีเรียนระหว่างปี เมื่อจบการศึกษา  

4. คำจำกัดความ 
 “เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย”  หมายถึง เด็กที่ไม่มี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร หรือเด็กท่ีไม่ใช่เช้ือชาติสัญชาติไทย ท่ีอาศัยอยู่ในพื้นท่ีประเทศไทย 
 “เด็ก”  หมายถึง เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดจนถึงอายุย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่เด็กท่ีสอบได้ช้ันปีท่ีเก้า
ของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 
 “ผู้ปกครอง”  หมายถึง บิดามารดา หรือ บิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือผู้ปกครอง
ตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจำหรือที่เด็กอยู่รับ
ใช้การงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  สร้างความเข้าใจ แนวปฏิบัติในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานแก่บุคคลไม่มีหลักฐานทางทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 
 5.2  สำรวจข้อมูลประชากรวัยเรียนก่อนเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และจัดทำทะเบียนประวัติข้อมูล
เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ หรือเด็กไม่มีสัญชาติ ท่ีอยู่ในพื้นท่ีบริการของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.3  แต่งต้ังคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหาเพื่อให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้า

เรียนในสถานศึกษาในระดับการศึกษาภาคบังคับ 



คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2568 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 54  

   
 

 

5.4  ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ เพื่อจัดทำทะเบียนให้เด็กท่ีไม่มี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎร ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษา
แห่งชาติ 
 5.5  จัดการศึกษา และแนะแนวทางการศึกษาและอาชีพโดยเปิดกว้างให้เด็กทุกคนและดำเนิน
มาตรการเพื่อสนับสนุนการเข้าเรียนอย่างสม่ำเสมอ และลดอัตราการออกจากโรงเรียนกลางคัน   
 5.6  ติดตาม ตรวจสอบ สรุป และแก้ไขปัญหาผลการจัดการศึกษา 
 5.7  รายงานผล สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสมทั้งสายสามัญและแนะแน
วอาชีพ 

ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไขปัญหา สรุปผล 

แต่งต้ังคณะทำงานและประชุมแก้ไขปัญหาร่วมกับ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สำรวจและจัดทำทะเบียนข้อมูลเด็กท่ีไม่มีหลักฐานทาง
ทะเบียนราษฎร์และไม่มี่สัญชาติไทย 

 
สร้างความเข้าใจนโยบายเปิดโอกาส 

การเข้าถึงโอกาสทางการศึกษา 

 รายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบสำรวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีท่ี 7-16 ปี) ท่ียังไม่เข้าเรียนซึ่งเป็น 
เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์ หรือเด็กไม่มีสัญชาติ (แบบ พฐ.01 - แบบ พฐ.25) 
 7.2  แบบสำรวจข้อมูลเด็กท่ีไม่มีเลขประจำตัว 13 หลัก พฐ.03 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง  
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.6 คู่มือแนวปฏิบัติสำหรับการจัดการศึกษาแก่บุคคลท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560 
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4. การส่งเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ 

1. ชื่องาน การส่งเสริมกีฬานักเรียนและนันทนาการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อส่งเสริมการออกกำลังกาย การเล่นเกม และการเล่นกีฬา ปฏิบัติเป็นประจำอย่างสม่ำเสมอให้
มีวินัย เคารพสิทธิ กฎ กติกา มีน้ำใจนักกีฬา มีจิตวิญญาณในการแข่งขัน และช่ืนชมในสุนทรียภาพของการกีฬา 
 2.2 เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมนันทนาการ เช่น การท่องเท่ียว การเล่นดนตรี นาฏศิลป์ การร้องเพลง 
งานอดิเรก เป็นต้น 
 2.3 เพื่อส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในระดับจังหวัด ภาค ประเทศ และนานาชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  ผู้เรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์มีสุขภาพสมบูรณ์ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม 
 3.2  ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ  
 3.3  ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการพัฒนาส่งเสริมให้มีการออกกำลังกาย การส่งเสริมความสามารถ
เฉพาะทางด้านกีฬานำไปสู่นักกีฬาอาชีพและมีช่ือเสียงในสังคม 

4. คำจำกัดความ 
“กีฬา”  หมายถึง การออกกำลังกายด้วยการเล่นหรือการแข่งขันตามกฎ กติกา 

 “นันทนาการ”  หมายถึง การใช้เวลาว่างในการพักผ่อนหย่อนใจ การท่องเท่ียว การเล่นดนตรี  
การร้องเพลง หรือทำกิจกรรมงานอดิเรกต่างๆ เพือ่ความเพลิดเพลินและสนุกสนาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำแผนพัฒนางานด้านกีฬานักเรียน นันทนาการและการท่องเท่ียว 
  (1) จัดทำโครงการตามแผนปฏิบัติการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  (2) ดำเนินโครงการด้านกีฬานักเรียน/นันทนาการ 
  (3) ประสานจัดการแข่งขันกีฬาภายใน/นอกสถาบัน 
  (4) ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินโครงการ 
  (5) ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
  (6) สรุปผลและรายงาน 
 5.2 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมกีฬานักเรียน นันทนาการ และการท่องเที ่ยวในสถานศึกษา 
เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีในหมู่คณะและพัฒนาทักษะกีฬา 
 5.3 ประสานความร่วมมือเครือข่ายสนับสนุนการฝึกทักษะ ความสามารถเฉพาะทางของกีฬาชนิด 
ต่าง ๆ เพื่อความเป็นเลิศ 
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 5.4 ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์กีฬา และสนามกีฬาเพื่อส่งเสริมการเล่นกีฬาและนันทนาการ 
 5.5 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมนันทนาการหลายรูปแบบ เช่น ดนตรี การแสดงนาฏศิลป์ 
ศิลปะ การท่องเท่ียว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 - 

8. ข้อกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
 8.2 คู่มือการจัดการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา พ.ศ. 2551 
 8.3 ประกาศหลักเกณฑ์การจัดการแข่งขันกีฬาในแต่ละประเภท/ระดับ 
 

 

 

 

 

 จัดทำแผน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ 

 ดำเนินการส่งเสริมให้มีกจิกรรมตามโครงการ  

 ประสานและส่งเสริมจัดการแข่งขันกีฬา 

 ประสาน กำกับ ติดตามการดำเนินงาน 

สรุปรายงานผลการติดตาม 

 ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง 
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(ฐ)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

(ฑ) งานธุรการกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา 

งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1. ช่ืองาน  งานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานธุรการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับ - ส่งหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบงาน
ผู้รับผิดชอบ การนำเสนองานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

4. คำจำกัดความ  
 4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ   
 4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office และระบบ Smart OBEC 
 4.6 กลุ่ม หมายถึง กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
  5.1.1 งานรับหนังสือราชการ  
  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 แบ่ง
การรับหนังสือออกเป็น 2 ประเภท คือ 
  (1) การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ใช้สำหรับรับหนังสือจากสารบรรณกลางที่ได้รับจาก
โรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกท่ีเป็นเอกสารฉบับจริง หรือ เรื่องท่ีเป็นหลักฐานสำคัญทางราชการ 
       ขั้นตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 
   - รับหนังสือจากสารบรรณที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็น
เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องท่ีเป็นหลักฐานสำคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
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   - ลงเลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จากท่ีไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ 
   - แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือช่ือในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

(2) การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบัน คือ ระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My - Office) เป็นเครื่องมือสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณสำหรับสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 กลับกลุ่มงานภายใน โรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 3 และหน่วยงานภายนอก ผ่านทางระบบ 

    ขั้นตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
               - เปิดหนังสือ หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา ตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
               - หากหนังสือ หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณกลาง 
                        - วิเคราะห์เนื้อหาสำคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 
  5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
   (1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการท่ีเจ้าของเรื่อง ส่งมา
เพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
   (2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
   (3) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
   (4) สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   (5) ส่งหนังสือราชการคืนเจ้าของเรื่อง 
   (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   (7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
  5.1.3 การจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
   (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยกำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (2) การเก็บไว้เมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
   (3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
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  5.1.4 อายุการเก็บหนังสือ  
   - โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และ
เป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
   - หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 - หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติ
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

- หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องการใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บ
ไว้ตลอดไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับหนังสือราชการ       6.2 การส่งหนังสือราชการ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
6.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
6.2 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

8. ข้อกฎหมาย / เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
      8.1 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
             8.2 ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2564 
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