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คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ในสังกัด 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 ซึ่งไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ไดงานที่มีคุณภาพ
ตามท่ีกำหนด  

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปนประโยชน ตอผู
มารับบริการเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการตางๆ เปนแนวทางหนึ่ง
ในการประชาสัมพันธเพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา    
สุราษฎรธานี เขต 2 
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1. ช่ืองาน การดำเนินการรับนักเรียนสังกัด สพฐ. 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาที่มีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียนที่เปนธรรม 
เสมอภาค โปรงใส ตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการมีสวนรวม สรางโอกาสท่ีเปนธรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
 เปนการใหบริการประชากรวัยเรียนไดรับการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนในสังกัดที่เขตพื้นท่ี
การศึกษาใหบริการ ประจำปการศึกษา เปนไปตามประกาศนโยบายการรับนักเรียนของ สพฐ.  

4. คำจำกัดความ 
 “เขตพื้นที่บริการ” หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนกำหนดขึ ้นเพื ่อใชเปนขอบเขตในการรับ
นักเรียน โดยคำนึงถึงความสะดวกในการเดินทางของนักเรียนตามประกาศของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 “นักเรียนในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่มีชื่ออยูในเขตพื้นที่บริการของ
โรงเรียน อยางนอย 2 ป นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาที่สมัคร ใหเจาบานหรือเจาของบาน
รับรองการอาศัยอยูจริง 
 “นักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน” หมายถึง นักเรียนที่อาศัยอยูนอกเขตพื้นที่บริการ
ของโรงเรียน หรือ นักเรียนท่ีไมมีคุณสมบัติเฉพาะของนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ศึกษา วิเคราะหนโยบาย และแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวกับการดำเนินการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนท่ี และปฏิบัติการรับนักเรียน 

5.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา โดยใหคำนึงถึงการ 
มีสวนรวมของหนวยงานท่ีจัดการศึกษาในพ้ืนท่ี เสนอคณะกรรมการผูมีอำนาจ พิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.๓  จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
รับนักเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

5.๔  ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียน ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูลงนามในประกาศ ตามท่ีไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการผูมีอำนาจ 

5.๕  เสนอแตงต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียนตอคณะกรรมการรับนักเรยีนระดับเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบและแตงตั้ง 

5.๖  รวบรวม ประมวลแผนการรับนักเรียน จำนวนหองเรียนและจำนวนนักเรียนตอหอง เขต
พ้ืนท่ีบริการ คุณสมบัติของผูสมัครเขาเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการ สัดสวนการรับนักเรียนวิธีการคัดเลือกนักเรียน 
ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5.๗  จัดทำสำมะโนประชากร และขอมูลสารสนเทศเด็กในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.๘  ประสานโรงเรียนเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสำรวจ

จำนวนนักเรียนท่ีจะรองรับได และวางแผนรับเด็กเขาเรียน 
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5.๙  ประกาศรายชื่อโรงเรียนในเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนที่จัดตั้งดวยวัตถุประสงคพิเศษ 
โรงเรียนที่จัดหองเรียนพิเศษ เขตพื้นที่บริการของแตละโรงเรียน และสัดสวนการรับนักเรียนของแตละ
โรงเรียนใหผูปกครองนักเรียนและสาธารณชนทราบลวงหนา 

5.๑๐  ประกาศรายละเอียดการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาและจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอ
ระหวางสถานศึกษาท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และแจงเปนหนังสือใหผูปกครองของเด็กทราบ 

5.๑๑  ประกาศการจัดหาท่ีเรียนใหนักเรียนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกคนท่ีไมมีท่ีเรียน 
5.๑๒  สงเสริมและประกันโอกาสใหเด็กท่ี อยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับท้ังเด็กปกติ เด็กพิการ 

ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ รวมทั้งผูที่ยังไมจบการศึกษาภาคบังคับไดเขาเรียนการศึกษา
ภาคบังคับอยางท่ัวถึง 

5.1๓  ควบคุม กำกับ ดูแล ใหโรงเรียนรับนักเรียนตอหองไมเกินตามนโยบายที่กำหนด และ
จำนวนหองเรียนไมเกินตามแผนการรับนักเรียน 

5.1๔ กำกับ ติดตามบันทึกขอมูลแผนการรับนักเรียนและรายงานแผนการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียน 

5.1๕  ประสานกับสำนักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ ศูนยการศึกษาพิเศษประจำจังหวัด โรงเรียน
เอกชน ครอบครัวและสถานประกอบการที่จัดการศึกษาทางเลือก องคกรปกครองสวนทองถิ่น และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหจัดการศึกษาสำหรับเด็กท่ีไมสามารถเขาเรียนในโรงเรียนปกติได 

5.1๖  รายงานผลการดำเนินงานการรับนักเรียนใหคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบตามลำดับ ภายใน 15 วัน หลังจากวันสิ้นสุดการรับ
นักเรียน 

5.1๗  ดำเนินการใด ๆ เพื่อการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความ
เปนธรรม สุจริต โปรงส ตรวจสอบได และเสมอภาค ตามหลักธรรมาภิบาล ทั้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย 
มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับ สพท. 

จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียนประจำปการศึกษา
... 

คณะกรรมการรับ
นักเรียนพิจารณา 

ประกาศแนวปฏิบัติการรับนักเรียนประจำป
การศึกษา...โดย ผอ.สพท.ลงนามในประกาศ 

รวบรวมประมวลผลการรับนักเรียนของโรงเรียน
ในสังกัด 

จัดทำสำมะโนประชากร ขอมูล
สารสนเทศเด็กในเขตพื้นที่ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของสำรวจจำนวน
นักเรียน /วางแผนรับนักเรียน 

ประกาศรายชือ่โรงเรียน/รายละเอยีดสงเด็กเขา
เรียน 

ประสานงาน ควบคุม กำกับ ดูแลการรับนักเรียน
ของโรงเรียนในสังกัด  

เสนอพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน 
แจง สพฐ. และหนวยงานที่เกี่ยวของ  

ศึกษา วิเคราะหนโยบาย  

และแนวปฏิบัติ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
 7.1  แบบ พฐ.01 - แบบ  พฐ. 25 
 7.2  ระบบรายงานการรับนักเรียนตามท่ี สพฐ. กำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติท่ีเก่ียวของ 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  - พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
  - พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550 
  - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
 8.3 ประกาศท่ีเก่ียวของ 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติสำหรับผูที ่มิใช
ผู ปกครอง ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑการศึกษาภาคบังคับไมไดเขาเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู พ.ศ. 
2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการผอนผันใหเด็กเขาเรียนกอน
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
  - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการ
บริหารการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
 8.4 ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เขาเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
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9. แบบฟอรมสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน การดำเนินงานการรับนักเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและเสมอภาค 
                  2. เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินงานสงเสริมการจัดการศึกษาอยางเปนระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

จัดทำนโยบายและแนวปฏิบ ัต ิเก ี ่ยวก ับการรับ
นักเรียน 
 

15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

2 จัดประชุมกำหนดนโยบาย/ปฏิทินประชาสัมพันธให
สถานศึกษาทราบ 
 

3 วัน รูปแบบตามคณะกรรมการ
กำหนด 

กลุมสงเสริมฯ 

3 แจงสถานศึกษาดำเนินการตามนโยบาย 1 วัน - กลุมสงเสริมฯ 
4 ติดตามและตรวจสอบการรับนักเร ียนในพื ้นท่ี

รับผิดชอบ 
15 วัน - กลุมสงเสริมฯ 

5 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และประเมินผลการ
ดำเนินงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน ม ี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ทุ ก
กระบวนงาน 

กลุมสงเสริมฯ 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน 
 

 
  

จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ การตัดสินใจ ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน จุดเชือ่มตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1 หนา) 



สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ ธานี เขต 2สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ ธานี เขต 2

กลุ่มส่งเสริมการจั ดการศึกษากลุ่มส่งเสริมการจั ดการศึกษา


