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คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีรับนัดเรียนกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนแม่ใจวิทยาคม                                    ๑ 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรับนักเรียน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนแม่ใจวิทยาคม เป็นเอกสารประกอบ
ขั้นตอนของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ   

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนแม่ใจวิทยาคมฉบับนี้จะเป็น  ประโยชน์
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อนำไปสู่การเพิ่ม  ประสิทธิภาพในการให้บริการสูงสุด สร้างความพึง
พอใช้ให้แก่ผู้รับบริการ สู่ความเป็นเลิศทางวิชาการตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  สืบไป   
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คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรับนักเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย เจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมท้ังวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อใหก้ารบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 

1. งานสำนักงานวิชาการ 
2. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานการเรยีนการสอน /สอนแทน/สอนซ่อมเสรมิ 
5. งานจดัตารางสอนและตารางเรยีน 
6. งานวดัผล ประเมนิผลการเรยีน 
7. งานทะเบยีนนักเรยีนและสถตินิักเรยีน 
8. งานรบันักเรยีน 
9. งานนิเทศภายใน 
10. งาน PLC 
11. งานพฒันาสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการเรยีนรู้ 
12. งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
13. งานสารสนเทศวชิาการ 
14. งานแหล่งเรยีนรูแ้ละเศรษฐกจิพอเพยีง 
15. งานหอ้งสมุดโรงเรยีน 
16. งานโรงเรยีนส่งเสรมินิสยัรกัการอ่าน 
17. งานบรหิารจดัการทดสอบระดบัชาติ/ระดบัเขตพืน้ที/่ระดบัโรงเรยีน 
18. งานจดัการเรยีนรวมส าหรบันักเรยีนทีม่คีวามตอ้งการพเิศษ 
19. งานส่งเสรมิการวจิยัเพื่อพฒันาองคก์รและการวจิยัของครูเพื่อพฒันาการเรยีนรูข้องนักเรยีน 
20. งานแนะแนวการศกึษา 
21. งานพสัดุฝ่ายบรหิารงานวชิาการ 
22. งานหวัหน้าสายชัน้นักเรยีน 
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ชื่องาน งานรับนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นายเจนต์  ปัญจขันธ์  ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ 
วัตถุประสงค์ 
          1.เพื่อให้การดำเนินงานการรับนักเรียนเป็นไปตามปฏิทินการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
          2.เพื่อพัฒนาขั้นตอนและระบบการรับนักเรียนเข้าใหม่ของโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานรับนักเรียนด้วยกระบวนการ APACI Model 
2. กำหนดเขตพื้นท่ีบริการ โครงสร้าง แผนการรับนักเรียน และประสานงานการดำเนินงานแบ่งเขตพื้นท่ีบริการ

ร่วมกับเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
3. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทำคำส่ังคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆ ตามกำหนด 
4. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรยีนของโรงเรียน 
5. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียนช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 ของทุกปีการศึกษา 
6. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย การรับนักเรียนจาก

หน่วยงานต้นสังกัด 
7. จัดทำคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร เพื่ออำนวยความสะดวก  แก่นักเรียนและ

ผู้ปกครองท่ีสนใจ 
8. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
9. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกดั 
10. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
11.ปฏิบัติหน้าท่ีสอนและอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1. ศึกษาประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
และปฏิทินการรับนักเรียน  
          2. ประชาสัมพันธ์ นโยบายการรับนักเรียนให้โรงเรียนในเขตพื้นท่ีบริการทราบและถือเป็นแนวทางในการ
ดำเนินงาน 
          3. จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของโรงเรียน 
          4. แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียน ระดับโรงเรียนและจัดประชุม 2 ครั้ง เพื่อ พิจารณาแนวปฏิบัติการรับ
นักเรียนของโรงเรียนและแผนการรับนกัเรียน  
          5. จัดทำป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  
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          6. แต่งต้ังคณะทำงานติดตามเด็กเข้าเกณฑ์ ม.1 และ ม.4 ตามข้อมูลประชากรท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษา ภาค
บังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          7. รวบรวมข้อมูลประชากรท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
          8. รายงานข้อมูลการรับนักเรียน ในระบบรายงานผลการรับนักเรียน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
          9. เก็บรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลในระบบติดตามเด็กเข้าเกณฑ์เรียน ม.1 และ ม.4 ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
          1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
          2. ประกาศ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา 2564 (เพิ่มเติม)  
          3. พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
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Flow chart ขั้นตอนการรับนักเรียน 
งานรับนักเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           ไม่ถูกต้อง 
 
                                                                         ถูกต้อง 

 
 

เริ่ม 

ศึกษาประกาศนโยบายและแนวปฏิบตัิการรับนักเรียน 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน  

และปฏิทินการรับนักเรยีน 

ประชาสัมพันธ์ นโยบายการรับนักเรียนให้โรงเรียนใน
เขตพ้ืนที่บริการ 

ตรวจสอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียน  
ระดับโรงเรียน 

ตรวจสอบ 

จบ 

2 วัน 

2 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของโรงเรียน 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ดำเนินการรับสมัครนักเรียนตามปฏิทิน 

รายงานการรับนักเรียนในระบบการรายงานนักเรียน 2 วัน 

1 วัน 
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