
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารงานวิชาการ 
(การรับนักเรียนของโรงเรียน) 

โรงเรียนบ้านโพนค้อ 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนบ้านโพนค้อ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

         ชื่องาน : งานบริหารงานวิชาการ (การรับนักเรียนของโรงเรียน) 

         ผู้รับผิดชอบ : นางนวลฉวี  ร่วมทรัพย์     หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ 

    นางสาวจันทนาภรณ์ จันทศิลา ครูชำนาญการ 

            นางสาวฐิติชญา พรมลี         ครู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ช่ืองาน งานบริหารงานวิชาการ (การรับนักเรียนของโรงเรียน)  

2. วัตถุประสงค ์

    เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการรับนักเรียนเข้าเรียนของโรงเรียน ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ

เป็นไปในแนวทางเดียวกนั   

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    3.1 ประชาสัมพันธ ์ประกาศรับสมัครนักเรียน 

    3.2 รับสมัครและตรวจสอบเอกสารการรับสมคัรตามวันเวลาทีก่ำหนด 

    3.3 สอบหรือจับฉลาก 

    3.4 ประกาศผล 

    3.5 รายงานตัวนักเรยีน 

    3.6 มอบตัว ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพันธ ์ประกาศ

รับสมัครนักเรียน 

รับสมัครและตรวจสอบหลักฐาน 

การสมัครให้ครบถ้วน 

ดำเนินการสอบ และ หรอื จับ

ฉลาก 

ประกาศผล 

รายงานตัวนักเรียน มอบตัว ขึ้นทะเบียนนักเรียน 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

   5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

  5.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องนโยบายและแนวปฏิวัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    



   6. ระยะเวลาในการดำเนินการ         

ชื่องาน  การรับนักเรียน โรงเรียนบ้านโพนค้อ (งานบริหารงานงวิชาการ) 
ท่ี ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ประชาสัมพันธ ์ประกาศรับสมัครนักเรียน โรงเรียนประชาสัมพันธ์ ประกาศการรับสมัครนกัเรียน 7 วัน ครูผู้รับผิดชอบ  
2 รับสมัครและการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานในการสมัคร 
รับสมัครนักเรียน ทำการตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ใช้
ในการสมัคร  

1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ  

3 สอบ และ หรือจับฉลาก ทำการสอบ หรือจับฉลาก 1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ  
4 ประกาศผล โรงเรียนประกาศผลผู้สอบผ่าน 1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ  
5 รายงานตัวนักเรียน โรงเรียนทำการรับรายงานตัวนักเรียน 1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ  
6 มอบตัว ขึ้นทะเบียนนักเรียน มอบตัวและขึ้นทะเบยีนนักเรียน 1 วัน ครูผู้รับผิดชอบ ช่วงระหว่าง

ขั้นตอนที่ 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศของ
โรงเรียน 

 


