
งานทะเบียนหลักฐาน
ทางการศึกษา

นายศุภภทัร์ สาดา

นกัวิชาการศึกษาช านาญการ



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

การส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

 

 

ศุภภัทร์  สาดา 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 

 

 



ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติภารกิจงานเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 การส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เป็นภารกิจที่ส าคัญอีกภารกิจหนึ่งของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เพื่อการขับเคลื่อนการศึกษาภาคบังคับ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแก้ปัญหานักเรียนออกกลางคัน 
นักเรียนตกหล่น   เพ่ือตอบสนองตัวชี้วัดมาตรฐานการศึกษา  

 คูม่ือฉบับนี้จะอ านวยความสะดวกอย่างยิ่งส าหรับผู้รับผิดชอบงานการส่งเสริมการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย(กศน.) กรณีผู้รับผิดชอบหลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้บุคลากรอ่ืน
สามารถปฏิบัติภารกิจแทนได้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับ ครู นักเรียน สถานศึกษาที่มาขอรับ
บริการ 

 

ศุภภัทร์  สาดา 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

รายการ         หน้า 

การยื่นเรื่องค าร้อง        1 

ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง        2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยื่นเรื่องค าร้องการส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ส านักงานลูกเสือเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

รายละเอียด   

1. การยื่นค าร้องต่อ สพป.กจ.2(กลุ่มส่งเสริมฯ)  

2. การรับหนังสืออนุญาตเพ่ือการเรียนต่อ กศน. จาก สพป.กจ.2(รับ-ยื่นด้วยตนเอง)  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1.นักเรียน/ผู้ปกครอง ด าเนินการ ดังนี้ 

  1.1 นักเรียนและผู้ปกครองน าค าร้องจาก กศน.ยื่นต่อ สพป. ด้วยตนเอง 

พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านคนละ 2 ชุด 

  1.2 แนบส าเนาทะเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ป.  

  1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

  1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

  1.5 ผู้บริหารอนุมัติ นักเรียนน าหนังสืออนุญาตไปยื่นต่อ กศน. 

  1.6 ผู้บริหารไม่อนุมัติ นักเรียน/ผู้ปกครอง แก้ไขเอกสาร ตามข้ันตอน 1.2-1.5  

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

1. แบบค าร้องจาก กศน. 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน,บัตรประชานชน นักเรียน ผู้ปกครอง อย่างละ 2 ชุด 

3. ส าเนาแสดงผลการเรียน ปพ.1 ป. จ านวน 2 ชุด  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการขออนุญาตลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เข้าค่ายพักแรม 

ขั้นตอน/รายละเอียด 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา ท าหนังสือขออนุญาต ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 ก่อนวันออกเดินทาง 1 สัปดาห์ 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ตรวจสอบเอกสาร เรื่องค าขอ
อนุญาต 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 บันทึกเสนอ การขออนุญาตพา
ลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาดเข้าค่ายพักแรม 

4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ลงนามอนุญาตพาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาดเข้าค่ายพักแรม 

5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ท าหนังสือแจ้ง โรงเรียน/
สถานศึกษา 

6. โรงเรียน/สถานศึกษา รับแจ้งอนุญาต ให้ลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เข้าค่ายพักแรม 

7. โรงเรียน/สถานศึกษา รายงานการพาลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด เข้าค่ายพักแรมต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ภายใน 5 วันท าการ 
พร้อมภาพถ่าย 5-10 หลังจากกลับแล้ว 

เอกสารประกอบ 

1. โครงการ/รายละเอียดตารางการฝึกอบรม หลักสูตร  

2. แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 

3. บัญชีรายชื่อลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด, ค าสั่งมอบหมายผู้ก ากับลูกเสือ 

4. หนงัสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

5. กรมธรรม์ประกันชีวิต 

6. แผนที่การเดินทาง 

 

 

 

 



คู่มือการขอตรวจขั้นที่ 5 ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล 

(เพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 ท่อน) 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับจากการฝึกอบรมตั้งแต่ข้ันที่หนึ่ง ถึงขั้นท่ีสี่ไปใช้ในการฝึกอบรม
ลูกเสือ พัฒนาตนเองให้มีความรู้และทักษะเพ่ิมข้ึน และได้รับการประเมินผลขั้นสุดท้าย เพ่ือให้มีคุณวุฒิวูด
แบดจ์(W.B.) และมีสิทธิประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์สองท่อน 

ขั้นตอน 

1. โรงเรียนท าหนังสือ แจ้งรายชื่อ และส่งเอกสารเพ่ือขอรับการตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและ
ประเมินผลของบุคลากรทางการลูกเสือ ถึงส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 
2 ก่อนขอรับการตรวจอย่างน้อย 15 วัน 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ตรวจคุณสมบัติ ตรวจเอกสารของ
บุคลากรทางการลูกเสือ ผู้ขอรับการตรวจฯ 

3. แจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการแต่งตั้งจากส านักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ออกตรวจ
ตามวันที่ก าหนด 

4. แจ้งก าหนดวันออกตรวจฯ ให้โรงเรียนแจ้งบุคลากรทางการลูกเสือ ที่มีความประสงค์ขอรับการ
ตรวจทราบ 

5. ส่งรายงานผลการตรวจขั้นที่ 5 ขั้นปฏิบัติการและประเมินผล เพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 2 
อน ของผู้ทรงคุณวุฒิให้ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ พิจารณาอนุมัติให้ประดับเครื่องหมายวูดแบดจ์ 
2 ท่อน (W.B.)  

6. แจ้งผลการอนุมัติให้บุคลากรทางการลูกเสือทราบ และท าพิธีประดับเครื่องหมายในโอกาสส าคัญ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

- ระเบียบคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือ พ.ศ. 
2556 

ระยะเวลาด าเนินการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  ประมาณ 15  วัน 

 

 

 

 



คู่มือการขออนุญาตใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี (เจดีย์สามองค์) 

ขั้นตอน 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา ท าหนังสือขออนุญาตใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ก่อนวันขอใช้ค่ายลูกเสืออย่างน้อย 7 วัน 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ตรวจสอบเอกสาร วัน เวลา ในการ
ขอใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี  

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้องที่ดูแลค่าย 
ความพร้อมของค่ายในการใช้ปฏิบัติการ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 บันทึกเสนอ การขออนุญาตใช้ค่าย
ลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี  

5. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ลงนามอนุญาตให้ใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี (เจดีย์สามองค์) 

6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ท าหนังสือแจ้ง โรงเรียน/
สถานศึกษา พร้อมแจ้งค่าใช้จ่าย น้ า-ไฟฟ้า 

7. โรงเรียน/สถานศึกษา รับแจ้งอนุญาตให้ใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี  

8. โรงเรียน/สถานศึกษา น าส่งเงินค่าบ ารุงค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี ตามระเบียบฯและรายงาน
การใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกาญจนบุรี พร้อมภาพถ่าย จ านวน 5-10 ภาพ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 หนังสือค าร้องขออนุญาตใช้ค่ายจังหวัดกาญจนบุรี  

 

 

------------------------ 

 


