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งานซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน  / การตรวจสอบวุฒิ 
งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

๑. งานซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
    ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหน  
    ๒. แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
    ๓. เสนอขออนุญาตจั ซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
    ๔. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
    ๕. สถานศึกษา  าเนินการจั ซื้อ 
    ๖. จั ท าทะเบียน รับ-จ่าย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนจ่ายแบบพิมพ์ให้สถานศึกษา  

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  สถานศึกษา  าเนินการขออนุญาตจั ซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒.  สถานศึกษามีแบบพิมพ์ส าหรับออกให้นักเรียนในสังกั  

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่า ้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
    ๒. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่า ้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๖๒  
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
    ๓. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่า ้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๖๒ 
ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 
  ๒.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๓. กฎกร ะทร ว ง  ร ะ เ บี ยบ  หลั ก เ กณฑ์ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บแนวทา งกา รปฏิ บั ติ เ กี่ ย ว กั บ 
การเทียบโอนผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒. งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน / ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
  ๑. ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเทียบ
โอนผลการเรียน 
  ๒. ส่ ง เ ส ริ ม ให้ ส ถานศึ กษาก าหน หลั ก เ กณฑ์ วิ ธี ก า รและแนวทาง ในการปฏิ บั ติ ใ ห้  
สอ คล้องกับหลักเกณฑ์ของการเทียบโอนผลการเรียน 
  ๓. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และข้ันตอนการ  าเนินงาน 
        ๔.   าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือ โ ยยื่นเอกสารให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
  ๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอ านาจลงนามยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 
  ๖. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิทราบ กรณีเป็น  
เอกสารที่ถูกต้อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑.  คณะกรรมการที่ท าหน้าที่ในการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา มีความเข้าใจและ
  าเนินการเทียบโอนผลการเรียนไ ้ 
  ๒.  สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานในการเทียบโอนผลการเรียน 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๒.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๓. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๔. กฎกร ะทร ว ง  ร ะ เ บี ยบ  หลั ก เ กณฑ์ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บแนวทา งกา รปฏิ บั ติ เ กี่ ย ว กั บ 
การเทียบโอนผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓.  งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  ส่งเสริม สนับสนุน การสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พ้ืนฐานให้เป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของระเบียบ 
  ๒. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  ๓.  สนับสนุนการปฏิบัติงานในหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือการพัฒนา 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  ๑. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความรู้ความสามารถและปฏิบัติในหน้าที่สอ คล้องและ
เป็นตามเจตนารมณ์ของกฎกระทรวง 
  ๒. มีการสนับสนุน  ติ ตามผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

  กฎหมายระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  กฎกระทรวงว่า ้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน' 

 

๔. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
  ๑.  สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจั การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๒.  ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความพร้อมในการจั การศึกษา 
  ๓. ประเมินความพร้อมในการจั การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามค าร้องขอ 
  ๔.  การพิจารณาให้ความเห็นในการจั การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๕. ประสาน ติ ตามและประเมินผลการจั การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

  ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าใจสิทธิ หน้าที่ในการจั การศึกษา มีความพร้อมและจั การศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานไ ้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  
  ๒.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๓.  ระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการประเมินศักยภาพ และความพร้อมในการจั การศึกษา 
  ๔. พระราชบัญญัติการก าหน ขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 
 
 



 

Flow Chart การปฏิบัติงานการขอซื้อแบบพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กรณีท่ี ๑ สพท.เป็นผู้  าเนินการจั ซื้อ กรณทีี่ ๒ สถานศึกษาไ ้รับอนุญาตให้จั ซื้อ 

ผอ.สพท.ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
ถึงองค์การค้าฯ 

ผอ.สพท.ท าหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ 
ถึงองค์การค้าฯ 

โ ยระบุชื่อ-นามสกุล บุคลากรของสถานศึกษา
ที่ไ ้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ไ ้รับมอบหมาย
น าบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ
ไปแส งต่อองค์การค้าฯ 

เมื่อไ ้รับแบบพิมพ์ 

น าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับ-จ่าย 
แบบพิมพ์ ของ สพท. 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ที่ไ ้รับอนุญาต
ให้จั ซื้อมาลงทะเบียน รับ-จ่าย  
แบบพิมพ์ ของ สพท. 

สพท.แจ้งสถานศึกษามารับแบบพิมพ์ 
ที่สั่งซื้อไว้ 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชีรับแบบ
พิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 

สถานศึกษาท าหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ 
พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงิน 

ค่าแบบพิมพ์ให้องค์การค้าฯ  

สถานศึกษาท าหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ 
พร้อมระบุ ชื่อ-สกุล บุคลากรที่ไ ้รับ
มอบหมายให้ไปจั ซื้อแบบพิมพ์ 

สถานศึกษาน าแบบพิมพ์ลงบัญชี 
รับแบบพิมพ์ของสถานศึกษาต่อไป 



 

Flow Chart การปฏิบัติงานการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

  าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามท่ีหน่วยงาน/ 
สถาบันขอความร่วมมือ 

โ ยยื่นเอกสารให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอ านาจลงนาม 
ยืนยันการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ให้หน่วยงานท่ีขอตรวจสอบวุฒิ 



 

Flow Chart การปฏิบัติงานการส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
            
   
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

แจ้งสถานศึกษาสรรหา 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ท่ีครบวาระ ๔ ปี ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ ต าแหน่ง / จ านวน
คณะกรรมการ 

ของสถานศึกษาท่ีเสนอขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เสนอ ผอ.สพท. หรือผู้มีอ านาจ ลงนามประกาศ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แจ้งประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้สถานศึกษาท่ีขอแต่งตั้งฯ ทราบ 


