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ค าน า  
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์
ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ เป็นแนวทาง
หนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 
     



 
 

สารบัญ 
            

           หน้า 

ค าน า 

สารบัญ 

วัตถุประสงค์          1 

ขอบเขต          1 

งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษา 4 
นอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัยและตลอดชีวิต 
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ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ของเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  เพ่ือให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมาย 
และให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติงานได้อย่างมีพัฒนาคุณภาพและได้มาตรฐานงาน    

จากการวิเคราะห์บทบาทอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และจากการศึกษา 
วิเคราะห์คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพบว่า  มีบางส่วนที่ไม่ตรงกับสภาวะในปัจจุบันและในแต่ละส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่คล้ายกันแต่ไม่เหมือนกัน  ส านักงานงานพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาขึ้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา    
มีคุณภาพ  ได้มาตรฐานงานและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติมากยิ่งขึ้น   

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

เพชรบูรณ์ เขต 1 มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ทันสมัย  เข้าถึงได้ง่าย แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือพัฒนาการท างานของบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ ผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ก าหนด
ขอบเขตงานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย และการศึกษาตลอดชีวิต 

2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

ขั้นตอนการจัดท า 
  1. ศึกษารายละเอียดและวิเคราะห์งานจากเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.  สังเกตการปฏิบัติงานจริง 
  3. จัดท า Work Flow อย่างง่าย 

4. จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน 
5. มีการทดสอบโดยให้ผู้ปฏิบัติงานอ่าน และผู้ที่ไม่ได้ปฏิบัติงานอ่าน 
6. ตรวจสอบกับนิติกร ว่ามีประเด็นใดขัดต่อกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทางหน่วยงาน

หรือไม่ หากมีให้แก้ไขปรับปรุง 
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7. ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
8. ด าเนินการแจกจ่ายหรือเผยแพร่ 
9. ชี้แจงท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ 
10. รวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงคู่มือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
1. ช่วยลดการตอบค าถาม  
2. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีข้าราช การย้ายเข้าย้าย 

ออกเสนอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของสานักงาน ดังนั้นคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก  

3. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติ งานไม่แน่ใจใน 
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่ม่ันใจว่าทาๆไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้และท าให้
สามารถท างานด้วยความมั่นใจยิ่งขึ้น  

4. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี 
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มือเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกันได้  

5. ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  
6. ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา 

ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
สามารถอธิบายกระบวน งานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

7. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ การลดขั้นตอน และระยะเวลาอาจ
เป็นสิ่งที่ต้องปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การมีคู่มือจะช่วยเป็นฐานทาให้สามารถปรับปรุงงาน หรือออกแบบระบบงาน
ใหม่ได้ง่ายขึ้น 
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ค าจ ากัดความ   
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หมายถึง   เอกสารที่กลุ่มส่งเสริม        

การจัดการศึกษาจัดท าขึ้นมาเพ่ือ เป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มใช้ในการปฏิบัติงานทีส่ามารถปรับปรุงให้
สอดคล้องกับสภาพการการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  ประกอบด้วย หัวข้อเนื้อหา  วัตถุประสงค์  ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน  ค าจ ากัดความ/พ้ืนฐานความรู้ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน Flow Chart แบบฟอร์ม   
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 Flow Chart หมายถึง การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึง 
ลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอนในกระบวนการท างาน  สัญลักษณ์ ของ Flow Chart 
 

 
 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเป็นกลุ่มงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การจัดการศึกษา 
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา มีกรอบการปฏิบัติงานและบทบาทหน้าที่ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนดดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยและตลอดชีวิต 
 

ขอบข่ายงาน ภารกิจ 
1. การจัดการศึกษาในระบบ 
 
 

1) การก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและมี
คุณภาพ 
2) การจัดการศึกษาในพ้ืนที่ภูเขาทุรกันดารและชาวเล 
3) การจัดการศึกษาเด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธุ์ 
4) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่นเด็กกลุ่มเสี่ยงและเด็กออกกลางคัน 
5) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
          - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บและยกเลิกระเบียนแสดงผล     
การเรียน(ปพ.1) 
          - การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา
(ปพ.2) 
           -  การสั่งซื้อ ควบคุม จัดเก็บรักษาหลักฐานแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
           - การตรวจสอบวุฒิ การรับรองการศึกษาและการเทียบโอน
ผลการเรียน 
 

2. การศึกษานอกระบบ 
 

1) การส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เชื่อมโยงกับการจัด
การศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
2) การส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 

3. การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
 

การส่งเสริมให้สถานศึกษาหน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาโดย
ร่วมวางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน  
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ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

 งานส่งเสริมการจัดการศกึษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอก 
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยและการศึกษาตลอดชีวิต 
1. งานการรับนักเรียน 

1.1 ชื่อกระบวนการ 
  การจัดการศึกษาในระบบ 

 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก าหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอย่างมีคุณภาพ โปร่งใส เป็นธรรม และ 

ตรวจสอบได้ 
2. เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค 
3. เพ่ือให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและประชาชนเกิดความเข้าใจในแนวทางการรับนักเรียน 

และให้ความร่วมมือในการส่งเด็กเข้าเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและข้ันพ้ืนฐาน 
4. เพ่ือให้บุคลากรผู้ท าหน้าที่สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1.ท าความเข้าใจนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
4. ท าความเข้าใจกับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
5. ก ากับ ติดตามและรวบรวมข้อมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 
6. จัดหาที่เรียนให้นักเรียนที่ยังไม่มีที่เรียน 

 ค าจ ากัดความ/พื้นฐานความรู้ 
การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 

ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขการส าเร็จการศึกษาที่แน่นอน 
 การศึกษาภาคบังคับหมายถึงการศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
 การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
 เด็ก หมายถึง เด็กที่อยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบ่งเป็น 3 ระดับคือ ระดับก่อน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา 
 ผู้ปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ 

ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือเด็กท่ี
อยู่รับใช้การงาน 
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คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสถานศึกษา
แตง่ตั้งให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษา น านโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด      
มาวางแผนสู่การปฏิบัติในการก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน วิธีการรับนักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ      
การประชาสัมพันธ์และการวินิจฉัยแก้ปัญหาในการรับนักเรียนให้เป็นไปตามนโยบาย  

พฐ. หมายถึง แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดขึ้นเพ่ือใช้
เป็นขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหว่างโรงเรียนที่อยู่ใกล้เคียงทั้งนี้ให้ยึด ทร.14 เขตการ
ปกครองการคมนาคมและสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ
เดินทางมาเรียนได้สะดวก 

 ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนย์บริการการรับนักเรียน              
การแก้ปัญหาการรับนักเรียน การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือให้การรับ
นักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ขั้นตอน/รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน ของสพฐ. 
  2) เสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งแต่งตั้งโดยคณะกรรมการ กศจ. 
  4) ตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรวัยเรียน กลุ่มอายุย่างเข้าปีท่ี 7 จากข้อมูลของกรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 
  5) แจ้งสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องเก่ียวกับกฎหมาย การจัดการศึกษาภาคบังคับ นโยบายและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
  6) จัดตั้งศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 7) คณะกรรมการรับนักเรียน ก ากับ ดูแลการรับนักเรียน การคัดเลือกนักเรียนและการจัดที่เรียนให้กับ
เด็กนักเรียน 
 8) กรอกข้อมูลรายชื่อนักเรียนย่างเข้าปีท่ี 7 เข้าระบบการรับนักเรียนของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9) ติดตามการเข้าเรียนของนักเรียนที่จะเข้าเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 โดยวิธีการแจ้งเป็นหนังสือ และ
ออกติดตามไปตามที่อยู่ของนักเรียน 
 10) สรุปรายงานผลการเข้าเรียนไปยัง สพฐ. 
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 Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลนโยบายและแนวปฏิบัติการ
รับนักเรียนของสพฐ. 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับนักเรียนท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
จากคณะกรรมการรับนักเรยีน และ กศจ.แล้ว 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืน    
ที่การศึกษา ไปยังศึกษาธิการจังหวัด 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพ้ืน    
ที่การศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลูจ านวนประชากรวัยเรียน อายุยา่งเข้าปีที่ 7 

จัดตั้งศูนย์ประสานงาน 
การรับนักเรียน 

แจ้งข้อมูลประชากรวัยเรยีนไปยังสถานศึกษา 

ก ากับ  ติดตามดูแลการรับนักเรียน 

 

สรุปและรายงานผลการรับนักเรยีน 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ พฐ.01 – แบบพฐ.25 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542  
2.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545)  
3.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
4.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
5.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่2) พ.ศ. 2553  
6.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  
7.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาค 

บังคับ พ.ศ. 2545  
8. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2546 
9. นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน  
10. แนวทางการด าเนินงานรับนักเรียน 

11. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 



 


