
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่องาน    งานรับนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมให้ครูผู้ช่วยมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ก้าวไปสู่ครูมืออาชีพ  

3.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 วิเคราะห์ ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติในการรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 และชั้นประถมศึกษา

ปีที1่ จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.2 วิเคราะห์ ศึกษา วางแผน เตรียมการในการรับนักเรียนเข้าเรียนในระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 และชั้น

ประถมศึกษาปีที ่1 ทุกประเภท 
3.3 จัดทําปฏิทินการรับนักเรียนของโรงเรียน 
3.4 ประสานไปยังกลุ่มต่างๆ เพ่ือขอข้อมูลที่เก่ียวข้องในการดําเนินการรับนักเรียน 
3.5 จัดทําประกาศระเบียบการรับสมัคร 
3.6 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ช่องทางต่าง ๆ 
3.7 จัดทําคําสั่งปฏิบัติงานการรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 และชั้นประถมศึกษาปีที ่1 
3.8 วิเคราะห์ ศึกษา วางแผน เตรียมการในการรับสมัครนักเรียนระดับชั ้นอนุบาลปีที ่ 2 และชั้น

ประถมศึกษาปีที ่1 ทุกประเภท 
3.9 ดําเนินการประสานงานสนับสนุนอํานวยความสะดวก แก้ปัญหาและอุปสรรคในการรับสมัคร  การ

สอบคัดเลือก การประกาศผล การรับมอบตัว นักเรียนทุกประเภท ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3.10 สรุปรายงาน จํานวนนักเรียนนักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 และชั้นประถมศึกษาปีที ่1 ทุกประเภท 
3.11 รายงานสรุปจํานวนนักเรียนทั้งหมดของระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 และชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ให้เป็น

ปัจจุบัน 

4.ระยะเวลาในการดําเนินงานแต่ละขั้นตอน  
1 กุมภาพันธ์ - 30 เมษายน 2567 

5.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2553 
5.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 34 (2) 
5.3 ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) และ พระราชบัญญัติบุคลากรทาง

การศึกษา พ.ศ.2553 มาตรา 27 


