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แนวคิด 

 งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานที่สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ สามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนน

การบูรณาการการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นมา

ใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดานรางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะ

ชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก เพื่อชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส 

และเด็กที่ มีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถาน

ประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตผูเรียน รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงรวมระหวางประเทศ การรองรับ

ประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการสงเสริมการจัดการศึกษาตลอดจนการ

ดําเนินงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใตความ

รวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ

ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

๒. เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  สงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย ตามระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข  

๓. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการศึกษาใหเด็กปกติ เด็กดอยโอกาสทางการศึกษา เด็กที่มีความสามารถ

พิเศษ ดวยการสอบแขงขันทางวิชาการระดับนานาชาติ 

๔. เพื่อสรางความมั่นคงระดับเครอืขายทุกระดับสูการจัดการศกึษา  

๕. เพื่อใหผูปกครองสงเด็กเขาเรียนในระดับไดครบทุกคน  

วิสัยทัศน(Vision) 

 เปนองคกรชั้นนําในการจัดการศกึษาที่มีคุณภาพสูมาตรฐานระดับสากล บนพื้นฐานความเปนไทย” 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. สงเสริมและสนับสนุนใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการศึกษาตามศักยภาพอยางทั่วถึงและ มี

คุณภาพในระดับสากล 
2. สงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม จรยิธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตรการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน อยางตอเนื่องและเทาเทียมกัน 
3. พัฒนาระบบการใหบริการการศึกษา  เนนการศึกษาแบบมีสวนรวมใหเกิดประสิทธิภาพ 
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และ มีประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคขององคกร 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการทีม่ีสวนรวม เพื่อเสริมสรางความรับผิดชอบตอคุณภาพการจดั 

การศึกษา 
 5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐานตาํแหนง มุงเนนใหมี
คุณธรรม จริยธรรม นําสูการปฏิบัติในหนาที่ไดอยางเต็มศักยภาพ 

เปาประสงค (Goals) 
1. ประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษาขั้นพื้นฐานตามศักยภาพ อยางมีคุณภาพ 

ตามที่หลักสูตรกําหนด 
2. ผูบรหิาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ มีองคความรูที่ทันสมัย 

ภายใตคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชพี 
3. ผูบรหิาร ครู และบุคลากร ไดรับการพัฒนา ใหมีทักษะที่เหมาะสม และมีวัฒนธรรมการ 

ทํางานมุงเนนผลสัมฤทธิ์มีความพอเพียงในการดํารงชีวิต 
4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต 2 เนนการทํางานแบบมีสวนรวม  

กระจายอํานาจและความรับผดิชอบสูเครอืขายสถานศึกษาและสถานศกึษา 
 5. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ  
โดยบูรณาการกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ผูรับผิดชอบ  นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  

        ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 

 1.1 ช่ือกระบวนการ 

  การจัดการศกึษาในระบบ 

 1.2 วัตถุประสงค 

  1) เพื่อกําหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอยางมีคุณภาพ โปรงใส เปนธรรม  

และตรวจสอบได  

  2) เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค 

  ๓) เพื่อใหบิดา มารดา ผูปกครอง และประชาชนเกิดความเขาใจในแนวทางการรับนักเรียน

และใหความรวมมือในการสงเด็กเขาเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพื้นฐาน 

  ๔) เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 1.๓ ขอบเขตของงาน 

  1) ทําความเข าใจนโยบายและแนวปฏิบัติ เ ก่ียว กับการรับนักเรียนของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  2) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน   

  3) แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

  ๔) ทําความเขาใจกับสถานศกึษาและผูเก่ียวของ 

  ๕) กํากับ ติดตามและรวบรวมขอมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 

  ๖) จัดหาที่เรียนใหนักเรียนท่ียังไมมีท่ีเรียน  

 1.4 คําจํากัดความ  

  การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กําหนดจุดมุงหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 

ระยะเวลาของการศกึษา การวัดและประเมนิผล ซึ่งเปนเงื่อนไขการสําเร็จการศกึษาท่ีแนนอน 

  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปท่ีเกา (ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑  

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศกึษาแหงชาติ  

  การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  

  เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบงเปน ๓ ระดับคือ ระดับกอน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 

 
งานรับนักเรียน 
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  ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเปนผู ใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูดวยเปนประจําหรือเด็ก

ที่อยูรับใชการงาน  

  คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือสถานศึกษาได

แตงตั้งใหทําหนาที่ใหคําปรึกษา นํานโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหนวยงานตนสังกัดมา

วางแผนสูการปฏิบัติในการกําหนดสัดสวนการรับนักเรียน วิธีการรบันักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ การ

ประชาสัมพันธและการวินิจฉัยแกปญหาในการรับนักเรียนใหเปนไปตามนโยบาย  

  พฐ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีกําหนดขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน สังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนดข้ึนเพื่อ

ใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทร.๑๔ เขตการ

ปกครองการคมนาคมและสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตรเพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ

เดินทางมาเรียนไดสะดวก 

  ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน แกปญหา

การรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของหรือดําเนินการอ่ืนใดเพื่อใหการรับนักเรียนเปนไป

ดวยความเรียบรอย  

 1.๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑) ศึกษาวิเคราะหขอมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรบันักเรยีน ของ สพฐ.  

  ๒) เสนอชื่อเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๓) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรบันกัเรียนของเขตพื้นที่การศึกษา โดยความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งแตงตั้งโดยคณะกรรมการ กศจ. 

  ๔) ตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรวัยเรียน กลุมอายุยางเขาปที่ ๗ จากขอมูลของกรมการ

ปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

  ๕) แจงสถานศึกษาและผูเก่ียวของเกี่ยวกับกฎหมาย การจัดการศึกษาภาคบังคับ นโยบาย

และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  

  ๖) จัดตั้งศูนยประสานงานการรบันักเรียน เพื่อใหบริการขอมูลขาวสาร 

  ๗) คณะกรรมการรับนักเรียน กํากับ ดูแลการรับนักเรียน การคัดเลือกนักเรียนและการจัดท่ี

เรียนใหกับเด็กนักเรียน 

  ๘) กรอกขอมูลรายชื่อนักเรียนยางเขาปที่ ๗ เขาระบบการรับนักเรียนของเขตพื้นที่การศกึษา 

  ๙) ติดตามการเขาเรียนของนักเรียนท่ีจะเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ ๑โดยวิธีการแจงเปน

หนังสือ และออกติดตามไปตามท่ีอยูของนักเรียน  

  ๑๐) สรุปรายงานผลการเขาเรียนไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
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 1.๖ Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหขอมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ 

การรับนกัเรยีนของ สพฐ. (ธันวาคม – มกราคม) 

เสนอรายชื่อแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่

การศึกษา ไปยังศึกษาธิการจังหวัดสงขลา (3 วัน) 

แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา (1 วัน) 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนท่ีผาน 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียน และ กศจ. แลว (1 วัน) 

ตรวจสอบขอมูลจาํนวนประชากรวัยเรยีน อายุยางเขาปที่ ๗ (15 วัน) 

แจงขอมูลประชากรวัยไปยังสถานศกึษา (1 วัน) 

กํากับ ติดตามดูแลการรับนักเรียน (15 วัน) 

สรุปและรายผลการรับนักเรียน (7 วัน) 
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 1.7 แบบฟอรมที่ใช 

  1) แบบ พฐ.๐๑ – แบบ พฐ.๒๕    

 1.8 กฎหมายที่เกี่ยวของ/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  

  ๒) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๕)  

  ๓) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕  

  ๔) พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๕) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไข

เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓  

  ๖) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔  

  ๗) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

  ๘) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ.๒๕๔๕  

  ๙) กฎกระทรวงวาดวยการแบงระดับและประเภทของการศกึษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๔๖ 

  10) นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  

  ๑1) แนวทางการดําเนินงานรบันักเรียน 

  12) แบบ พฐ. 01 – พฐ. 25   

 

 

  



9 
 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา หนา 9 
 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ  นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  

        ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

2. การแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 2.1 ชื่อกระบวนการ 

  การแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

 2.2 วัตถุประสงค 

  1) เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่องจนจบระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  2) เพื่อใหมีระบบการเฝาระวงัเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

 4.3 ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพื้นที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนตั้งแตระดับชั้น

อนุบาลจนถึงระดับมัธยมศกึษาตอนตน สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงานหรือสถาน

ประกอบการที่เก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสรมิการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย สถานศึกษา

สังกัดอาชีวะศกึษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ หองเรยีนสาขา ฯลฯ 

 4.4 คําจํากัดความ 

  1) การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3  

ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

  2) การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 

  3) เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 

  4) เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนในสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

  5) เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน 

  6) เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศกึษาภาคบังคับที่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว 

แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

 1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) สาํรวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป

ใหครอบคลุมและชัดเจน 

  2) แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก

กลางคัน เพื่อวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

 
การแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
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  3) ชี้แจงและแนะนาํแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

  4) ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 

  5) สรุปและรายงานผลการดาํเนินงาน  

 2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจและจัดทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง 

และเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง และเปนระบบ (7 วัน)  

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาในสังกัด

ทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางที่กําหนด (1 วัน) 

ตรวจสอบ ติดตามการแกไขปญหาฯ  

และการจัดทําสรุปผลการติดตาม (7 วัน) 

สรุปผลการดาํเนินงาน (7 วัน) 

แตงต้ังและจัดประชุมคณะกรรมการ แกไขปญหา

เด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคนั 

(7 วัน) 
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 2.7 แบบฟอรมที่ใช 

  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 – 16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน 

หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน   

 2.8 เอกสาร/หลักฐานอางองิ 

  1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 

  2) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม 

  3) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  

  4) เอกสารทะเบียนราษฎร ทร.14  
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ผูรับผิดชอบ  นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  

        ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

3. การสงเสริมและสนับสนุนนกัเรียนโควตาพิเศษ 
 3.1 วัตถุประสงค 

  เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษา และสนับสนนุนักเรียนในโควตาพิเศษ 

 3.2 ขอบเขตของงาน 

  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาม

ความตองการของสถาบันท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา   

 3.3 คําจํากัดความ 

  1) สถาบัน หมายถึง หนวยงาน สถาบันที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัด

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

  2) โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษใน

ระดับมัธยมศึกษา อาชวีศกึษา อุดมศกึษา จากสถาบันการศึกษาตาง ๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบ

คัดเลือก  

 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ศึกษาหลกัเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รบัสมัคร 

2) แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด 

3) ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

4) ประกาศผล 

5) สรุปผลการคดัเลอืก รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนโควตาพเิศษ 



13 
 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุมสงเสรมิการจัดการศึกษา หนา 13 
 

 

 

 3.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร (15 วัน) 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด (3 วัน) 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก (1 วัน) 

สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

(3 วัน) 

ประกาศผล (1 วัน) 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

๒
๕
๖
๗

0 7425 8244

naruemon@ska2.go.th
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