


 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การรับนักเรียน 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

ตำบลหนองน้ำส้ม อำเภออุทัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พระนครศรีอยุธยา 



 

 

 
คำนำ 

 
ตามพระราชบัญญั ติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่ ม เติมฉบับ ท่ี  ๒ พ .ศ.๒ ๕๔๕                   

และแกเ้พิ่มเติม ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๑๐ การจัดการศึกษาต้องจัดให้บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับ 
การศึกษาช้ันพื้นฐานไม่น้อยกว่าสิบสองปีท่ีรัฐจะต้องจัดให้อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย และมาตรา ๑๗ 
ให้มีการศึกษาภาคบังคับเก้าปีโดยให้เด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานจนอายุย่างเข้าปีท่ี         
สิบหก เว้นแต่สอบได้ช้ันปีท่ีเก้าของการศึกษาภาคบังคับ 

เพื่อเป็นการส่งเสริมสนับสนุนประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่าง เท่าเทียม            
มีความเสมอภาคให้กับประชากรวัยเรียนในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม ตำบลหนองน้ำส้ม           
อำเภออุทัย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา จึงได้จัดทำคู่มือการดำเนินงานการรับนักเรียน ปีการศึกษา ๒๕๖๗ ของโรงเรียน
หนองน้ำส้มวิทยาคมขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการดำเนินงานการรับนักเรียน มีความเข้าใจในกระบวนการรับ 
การติดตาม การเรียนอยู่ของเด็กในระบบท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับท่ีเป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ.ศ.๒๕๔๕ และนโยบายแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

 
 

       
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑ 

 
๑. ความเป็นมาและความสำคัญ 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา ๕๔ หน้าท่ีของรัฐได้บัญญั ติไว้ว่า                    
รัฐต้องดำเนินการให้เด็กทุกคนได้รับการศึกษาเป็นเวลาสิบสองปี ต้ังแต่ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับอย่างมี
คุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย รัฐต้องดำเนินการให้เด็กเล็กได้รับการดูแลและพัฒนาก่อนเข้ารับการศึกษาตามวรรคหนึ่ง 
เพื่อพัฒนาร่างกาย จิตใจ วินัย อารมณ์ สังคม และสติปัญญาให้สมกับวัย โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชนเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินการด้วย รัฐต้องดำเนินการให้ประชาชนได้รับการศึกษา
ตามความต้องการในระบบต่าง รวมทั้งส่งเสริมให้มีการเรียนรู้ตลอดชีวิต และจัดให้มีการร่วมมือกันระหว่างรัฐ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน ในการจัดการศึกษาทุกระดับ โดยรัฐมีหน้าท่ีดำเนินการ กำกับ ส่งเสริม และ
สนับสนุนให้การจัดการศึกษาดังกล่าวมีคุณภาพและได้มาตรฐาน ท้ังนี้กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติซึ่งอย่างน้อย
ต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับการจัดทำแผนการศึกษาแห่งชาติ และการดำเนินการและตรวจจสอบการดำเนินการให้
เป็นไปตามแผนการศึกษาแห่งชาติด้วย การศึกษาท้ังปวงต้องมุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี มีวินัย ภูมิใจในชาติ สามารถ
เช่ียวชาญได้ตามความถนัดของตน และมีความรับผิดชอบต่อครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในการ
ดำเนินการให้เด็กเล็กได้รับการดูแลและพัฒนา หรือให้ประชาชนได้รับการศึกษา รัฐต้องดำเนินการให้ ผู้ขาดแคลนทุน
ทรัพย์ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการศึกษาตามความถนัดของตน (รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช ๒๕๖๐, ๒๕๖๐ : ๑๕) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๔๒ มาตรา ๑๗ กำหนดว่า "ให้
มีการศึกษาภาคบังคับจำนจำนวนเก้าปีโดยให้เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดเข้าเรียนในสถานศึกษาช้ันพื้นฐาน จนอายุ
ย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่สอบได้ช้ันปีท่ีเก้าของการศึกษาภาคบังคับ" และมาตรา ๑๑ กำหนดว่า "บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองมีหน้าท่ี ให้บุตรหรือบุคคลซึ่ งอยู่ ในความดูแลได้รับการศึกษาตามความพร้อมของครอบครัว" 
(พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๕ และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ
๕๕๕๓ มาตรา ๑๐ การจัดการศึกษาต้องจัดให้มีบุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับการศึกษาขึ้นพื้นฐานไม่น้อย
กว่าสิบสองปีท่ีรัฐจะต้องจัดให้อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย และมาตรา ๑๗ ให้มีการศึกษาภาคบังคับ
เก้าปี โดยให้เด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานจนอายุย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่สอบได้ขั้นปี
ท่ีเก้าของการศึกษาภาคบังคับ จะเห็นได้ว่ารัฐบาลได้ให้ความสำคัญยิ่ง ต่อการวางรากฐานชีวิตของบุคคลให้เป็นมนุษย์
ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย และจิตใจ สติปัญญา มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรมและวัฒนธรรมในการดำรงชีวิต สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อจัดทำแผนการรับนักเรียนและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
๒.๒ เพื่อใหค้รูและบุคลากรเข้าใจกระบวนการรับ การติดตาม การเรียนอยู่ในระบบของเด็กท่ีอยู่ในเกณฑ์

การศึกษาภาคบังคับ 
๒.๓ เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนในเขตบริการของโรงเรียนได้เข้าศึกษาภาคบังคับตามกฎหมาย 
๒.๔ เพื่อสนับสนุนให้นักเรียนได้เรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ และเรียนต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
๒.๕ เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งของระบบท่ีเกี่ยวข้องเพื่อลดความเส่ียงในการออกกลางคัน 
๒.๖ เพื่อประสานทุกภาคส่วนให้มีส่วนร่วมในการรับนักเรียนเข้าเรียน 
 

 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๒ 

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๓.๑ ศึกษาประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และปฏิทินการรับนักเรียน 
๓.๒ ประชาสัมพันธ์ นโยบายการรับนักเรียนให้ครูและบุคลากรทราบและถือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
๓.๓ จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของโรงเรียน 
๓.๔ แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนและจัดประชุมเพื่อพิจารณาแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของโรงเรียน 

และแผนการรับนักเรียน 
๓.๕ จัดทำป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน 
๓.๖ ดำเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินกำหนดการรับนักเรียน 
๓.๗ รายงานข้อมูลการรับนักเรียนในระบบรายงานผลการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
๓.๘ เก็บรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลในระบบงานทะเบียนนักเรียนโรงเรียน 
 

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ลำดับ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศึกษาประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และปฏิทินการ
รับนักเรียน 

 
๕ วัน 

 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒ ประชาสัมพันธ์ นโยบายการรับนักเรียนใหค้รูและบุคลากร
ทราบและถือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน 

๑ วัน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๓ จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของโรงเรียน ๕ วัน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๔ แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนและจัดประชุมเพือ่พิจารณา

แนวปฏิบัติการรับนักเรียนของโรงเรียน และแผนการรับ
นกัเรียน 

 
๕ วัน 

 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๕ จัดทำป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน ๕ วัน งานรับนักเรียน 
๖ ดำเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินกำหนดการรับนักเรียน ๕ วัน งานรับนักเรียน 
๗ รายงานข้อมูลการรับนักเรียนในระบบรายงานผลการรับ

นักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕ วัน งานรับนักเรียน 

๘ เก็บรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลในระบบงานทะเบียน
นักเรียนโรงเรียน 

๕ วัน งานรับนักเรียน 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๓ 

๕. ปฏิทินการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

การปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานในแต่ละเดือน 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑.ศึกษาประกาศนโยบายและแนว
ปฏิบัติการรับนักเรียนของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ปฏิทินการรับนักเรียน 

            

๒.ประชาสัมพันธ์ นโยบายการรับ
นักเรียนให้ครูและบุคลากรทราบและถือ
เป็นแนวทางในการดำเนินงาน 

            

๓.จัดทำแนวปฏิบัติการรับนักเรียนของ
โรงเรียน 

            

๔.แต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียนและ
จัดประชุมเพื่อพิจารณาแนวปฏิบัติการ
รับนักเรียนของโรงเรียน และแผนการ
รับนักเรียน 

            

๕.จัดทำป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์การรับ
นักเรียน 

            

๖.ดำเนินการรับนักเรียนตามปฏิทิน
กำหนดการรับนักเรียน 

            

๗.รายงานข้อมูลการรับนักเรียนในระบบ
รายงานผลการรับนักเรียนของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

            

๘.เก็บรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูล
ในระบบงานทะเบียนนักเรียนโรงเรียน 

            

 
 

๖. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๖.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๔๒  
๖.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พุทธศักราช ๒๕๔๕ 
๖.๓ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนบัอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ                
      พุทธศักราช๒๕๔๕ 

๖.๔ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๖ 

๖.๕ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังอายุตาม 
      เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พุทธศักราช ๒๕๔๖ 
๖.๖ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
      นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๔ 

๗. ขั้นตอนการใช้ระบบรายงานข้อมูลการรับนักเรียน (จากสำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน) 
 

 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๕ 

 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๖ 

 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๗ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๘ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๙ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๐ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๑ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๒ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๓ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๔ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๕ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๖ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๗ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๘ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๑๙ 



 

คู่มือการรับนักเรียน โรงเรียนหนองน้ำส้มวิทยาคม 

๒๐ 
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