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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการรับนักเรียนเข้าเรียน 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมการรับนักเรียนเข้าเรียนในโรงเรียนทุกระดับชั้น  ทุกคน 
 
3. นิยาม 

3.1 การดําเนินการรับนักเรียน  หมายถึง การดําเนินการดังนี้ คือ 
 3.1.1 นักเรียนท่ีรับเข้าเรียน  ตามแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  ระดับชั้น  ม.1  และ  ม.4  
ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
 3.1.2  นักเรียนท่ีรับเข้าเรียนนอกเหนือจากกรณี  ในข้อ  3.1.1 
 3.2 คณะกรรมการรับนักเรียน  หมายถึง  บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังจากสถานศึกษาให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีตามแนวปฏิบัติการรับนักเรียนชั้น  ม.1  และ  ม. 4  ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน (สพฐ.) 
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1  ผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบ 
- ประชุมรองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย 
- แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในการรับนักเรียนใหม่ชั้น ม.1และ ม.4, แต่งต้ัง

คณะกรรมการรับนักเรียนโรงเรียน 
- ประชุมครูทุกคนในสถานศึกษาเพ่ือชี้แจงเรื่องการรับนักเรียนใหม่  ชั้น  ม.1 และ  ม.4 
- ประชุมคณะกรรมการรับนักเรียน 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  และครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
รับผิดชอบ 

-ศึกษาเอกสารแนวปฏิบัติการรับนักเรียนชั้น ม.1  และ  ม.4  สถานศึกษามัธยมศึกษา  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

- จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มท่ีเก่ียวกับการรับนักเรียน 
- ร่างคําสั่งสถานศึกษาแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในการรับนักเรียนใหม่ชั้น  ม.1  และ ม.4 

4.3 ครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการ  รับผิดชอบ 
- จัดทําแบบรายงานการรับนักเรียนเข้าเรียนชั้น  ม.1  และ ม.4  ส่งหน่วยงาน  ท่ีเก่ียวข้อง 

4.4 คณะกรรมการดําเนินการในการรับนักเรียนใหม่ชั้น ม.1  และ ม.4  รับผิดชอบ 
ในการดําเนินการรับนักเรียนตามแนวปฏิบัติการรับนักเรียนชั้น ม.1 และ ม.4 โรงเรียนธยมศึกษา  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้อํานวยการโรงเรียน  ประชุมรองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย เพ่ือชี้แจงพร้อมแจก  
เอกสาร แนวปฏิบัติการรับนักเรียนชั้น ม.1 และ ม.4  โรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัด สพฐ.   
 และวางแผนการทํางานภายใน  1  สัปดาห์หลังจากได้รับเอกสาร 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการและครูงานสํานักงานฝ่ายบริหาร  วิชา
การศึกษา  เอกสารแนวปฏิบัติรับนักเรียนฯ   จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์ม ร่างคําสั่งสถานศึกษา
แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในการรับนักเรียนใหม่ชั้น  ม.1 และ ม.4  และร่างประกาศสถานศึกษา
สงวนหญิง  เรื่อง  การรับ นักเรียน เข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และมัธยมศึกษาปีท่ี 4   ท่ี
สอดคล้องตามแนวปฏิบัติ การรับนักเรียน ชั้น ม. 1 และ ม. 4  สถานศึกษามัธยมศึกษา  สังกัด สพฐ. 
ประชุมในข้อ  5.1 
 5.3 ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในการรับนักเรียนใหม่  ชั้น ม.1 และ 
ม.4  และแต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนตามแนวปฏิบัติการรับนักเรียนฯ ของ สพฐ.  และ ลงนามใน
ประกาศโรงเรียนสงวนหญิง เรื่อง การรับนักเรียนข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และชั้น
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 5.4 ผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมครูทุกคนในสถานศึกษา เพ่ือชี้แจงพร้อมแจกเอกสาร  
เรื่อง  การรับนักเรียนใหม่ชั้น ม.1 และ ม.4 ของปีการศึกษาต่อไป ในปลายภาคเรียนท่ี 2 
 5.5 ผู้อํานวยการโรงเรียนเชิญคณะกรรมการรับนักเรียนประชุมเพ่ือชี้แจงบทบาท 
และหน้าท่ีของคณะกรรมการรับนักเรียนในการรับนักเรียนใหม่ชั้น ม.1  และ ม.4 ปีการศึกษาต่อไป  
ท่ีสอดคล้องตามแนวปฏิบัติการรับนักเรียนฯ ของ สพฐ.  ในปลายภาคเรียนท่ี 2 
 5.6 คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังในข้อ 5.3 ดําเนินการในการรับนักเรียนใหม่ชั้น ม.1 และ 
ม.4  ณ  สถานท่ีและเวลาท่ีกําหนด 
 5.7 กรณีท่ีต้องมีการออกข้อสอบเอง  ผู้อํานวยการโรงเรียนจะแต่งต้ังบุคลากรรับผิดชอบใน
การจัดทําข้อสอบวิชาต่าง ๆ ท่ีใช้สอบให้ตรงตามหลักสูตรประถมศึกษา  และ/หรือหลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนต้น ตลอดจนแต่งต้ังบุคลากรรับผิดชอบเก็บรักษาข้อสอบ และดําเนินการสอบให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และยุติธรรม 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
การรับนักเรียนเข้าเรียน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-7 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  4   ใน  8 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.8  ครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาสรุปผลการรับนักเรียนชั้น ม. 1 และ ม.4 เสนอผู้อํานวยการ
ตลอดจนการจัดทําแบบรายงานการรับนักเรียนเข้าเรียนชั้น ม.1 และ ม.4  ส่ง หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
ตามท่ีระบุไว้ในแนวดําเนินการของหน่วยงานนั้น ๆ 

5.9   ครูงานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการนําผลการดําเนินการรับนักเรียนปี  การศึกษาท่ีผ่าน     
มาจัดทํางาน / กิจกรรมของปีการศึกษาต่อไป  ในปลายภคาเรียนท่ี  2  

5.10 ผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมรองผู้อํานวยการทุกฝ่ายเพ่ือสรุปผลการรับ   
นักเรียนเข้าเรียนชั้น ม.1 และ ม.4  ณ  ห้องท่ีนัดหมาย  ต้นภาคเรียนท่ี 1 

5.11  นักเรียนท่ีมาเข้าเรียนนอกเหนือจากกรณีในข้อ  3.1.1  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อํานวยการ
โรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายโดยพิจารณาจากหลักฐานหรือเหตุผลในการมาเข้าเรียน, ผลการเรียน
จากสถานศึกษาเดิม, จํานวนนักเรียนในระดับชั้น / ห้องท่ีนักเรียนจะมาเข้าเรียน  และทําบันทึก
รายชื่อนักเรียนท่ีมาเข้าเรียน นอกเหนือจากกรณีในข้อ  3.1.1 
 
6. เอกสารอ้างอิง 
 6.1  แนวปฏิบัติการรับนักเรียน ชั้น ม.1 และ ม. 4  มัธยมศึกษา สํานักงาน 
  คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
 
7. บันทึก 
 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหาร 
 
 
 

สมุด 
 
 
 

หัวหน้างานสารบรรณ  
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

และงานบุคคล               
หัวหน้างานสํานักงาน 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 
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7. บันทึก  (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

7.2 คําสั่งสถานศึกษาแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี 
ในการรับนักเรียนใหม่ชั้น ม.1 และ ม.4,  
คําสั่งสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รับนักเรียน 
7.3 เอกสารประกาศสถานศึกษาสงวนหญิง  
เรื่องการรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
7.4บันทึกการประชุมครูท้ังโรงเรียน 
7.5บันทึกการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียน 
 

แฟ้ม 
 
 
 

แฟ้ม 
 
 

สมุด 
 
 

สมุด 
 

หัวหน้างานสํานักงาน 
 
 
 

หัวหน้างานสํานักงาน  
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
หัวหน้างานสารบรรณ 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ

และงานบุคคล 
หัวหน้างานสํานักงาน  
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

อย่างน้อย 
1 ปีการศึกษา 
 
 

อย่างน้อย 
1 ปีการศึกษา 

 
อย่างน้อย 

3 ปีการศึกษา 
 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 
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7. บันทึก (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

7.2  บันทึกเอกสารการรับนักเรียนชั้น ม.1และ ม.4 
 -  บันทึกใบสมัครเข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  
 - บันทึกใบสมัครเข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 -  บันทึกใบมอบตัวนักเรียนโรงเรียนสงวนหญิง 
 -  บันทึกลงชื่อสมัครเข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษา
ปีท่ี 1 และมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 -  เอกสารแบบลงชื่อรายงานตัวเป็นนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีท่ี 1 และมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 -  เอกสารแบบลงชื่อเข้าสอบคัดเลือกเป็นนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาปีที 1 และมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 -  เอกสารแบบลงชื่อเข้าสอบจัดห้องเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 -  เอกสารแบบลงชื่อมอบตัวนักเรียน 
 

 
เป็นมัด 
 
เป็นมัด 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

 
แฟ้ม 

 
แฟ้ม 

 
หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

 
อย่างน้อย 

1 ปีการศึกษา 
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7. บันทึก (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

 -  บันทึกหนังสือคํายินยอมของผู้ปกครอง
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที 1 ประเภท “นักเรียนท่ี
มีความสามารถพิเศษ” 
 -  เอกสารประกาศโรงเรียนสงวนหญิง   
เรื่อง  รายชื่อนักเรียนท่ีผ่านการคัดเลือกประเภท
ต่าง ๆ  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 -  เอกสารบันทึกข้อความรายงานผู้อํานวยการ 
สถานศึกษา เรื่อง การมารายงานตัว และมอบตัว
เป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และชั้น
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 

3 บันทึกเอกสารแบบรายงานการรับนักเรียน  
เข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ ชั้นมัธยมศึกษา
ปีท่ี 4 

4บันทึกใบมอบตัวนักเรียนท่ีรับเข้าเรียน  
นอกเหนือจากกรณีใน ข้อ 3.1.1 
7.6  บันทึกรายชื่อนักเรียนท่ีมาเข้าเรียนนอกเหนือ 
 จากกรณีในข้อ 3.1.1 

แฟ้ม 
 
 

แฟ้ม 
 
 

 
แฟ้ม 

 
 

 
แฟ้ม 

 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 

หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

อย่างน้อย 
1 ปีการศึกษา 
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8. เอกสารแนบ 
 8.1 เอกสารแนบ 1  ส.ญ.-วก.-51    ใบสมัครเข้าศึกษาต่อในชั้น มัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 8.2 เอกสารแนบ 2  ส.ญ.-วก.-51/1 ใบสมัครเข้าศึกษาต่อในชั้น มัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 8.3 เอกสารแนบ 3  ส.ญ.-วก.-51/2 ใบมอบตัวนักเรียนสถานศึกษาสงวนหญิง 
 8.4 เอกสารแนบ 4  ส.ญ.-วก.-51/3  แบบลงชื่อสมัครเข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  และ
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 8.5 เอกสารแนบ 5  ส.ญ.-วก.-51/4 หนังสือคํายินยอมของผู้ปกครองนักเรียน   ชั้นมัธยมศึกษาปี
ท่ี 1  ประเภท “นักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ” 
 


