


คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนอินทรัมพรรย์อนุสรณ์ 

  

1. ชื่องาน งานทะเบียน (การรับสมัครนักเรียน)  

2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับนักเรียนชั้นอนุบาล 2, ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  

2.2 เพ่ือให้ผู้ปกครองทราบระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการและส่งเด็กเข้าเรียนได้ทันเวลาตาม 

ก าหนด ด้วยความถูกต้องตามระเบียบการรับนักเรียนโปร่งใสและยุติธรรม  

2.3 เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 7 ทั้งในเขตบริการ (หมู่5 และหมู่6 ต าบลบางเมือง

ใหม)่ และนอกเขตบริการได้รับการศึกษาภาคบังคับมีที่เรียนและเข้าเรียนได้อย่างทั่วถึงและเป็นธรรม  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินการรับสมัครนักเรียนประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้  

3.1 ออกแบบฟอร์มแบบตอบรับความประสงค์เข้าศึกษาต่อระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 

3.2 ส ารวจแบบตอบรับความประสงค์เข้าศึกษาต่อระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  

3.3 ประกาศรับสมัครนักเรียนตามปฏิทินการรับสมัครนักเรียนของ สพฐ.  

3.4 รับสมัครตาม วัน เวลา จากประกาศการรับสมัครนักเรียนโรงเรียนนาคดีอนุสรณ์  

1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ   

2) เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

-พิจารณารับจ านวนนักเรียนตามเขตบริการประกาศของโรงเรียน  (หมู่ 5 และ หมู่ 6 ต าบล บางเมือง

ใหม)่  

3) กรณีเด็กในหมู่บริการไม่ครบจ านวนตามประกาศที่รับสมัครจะพิจารณารับเด็กนอกเขต พ้ืนที่บริการ เพื่อให้

ครบตามจ านวนที่ประกาศ  

4) กรณีนักเรียนเก่าท่ีจบการศึกษาจากชั้นอนุบาล 3 เข้าศึกษาต่อในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 จะรับ

พิจารณาก่อน หากไม่ครบตามจ านวนประกาศท่ีรับสมัครจะพิจารณารับสมัครเพ่ิม เพ่ือให้ครบตาม จ านวน   

-ประกาศรายชื่อนักเรียนที่มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ และแจ้งก าหนดการวันรายงานตัว  

-รับมอบตัวและประชุมผู้ปกครอง  

5) รับช าระเงินบ ารุงการศึกษา  

6) จัดประชุมผู้ปกครอง  

-จัดรายชื่อห้องเรียน และประกาศรายชื่อห้องเรียน  

  

  

 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติแต่ละข้ันตอน  

Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับสมัครนักเรียน  
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เริ่มตน้   

ออกแบบฟอรมแ์บบตอบรบัความประสงคเ์ขา้ศกึษาตอ่ระดบัชึน้ประถมศกึษาปีที่ 1   

  

ประกาศรบัสมคัรนกัเรยีนตามปฏิทินการรบัสมคัรนกัเรยีนของ สพฐ.   

รบัสมคัรตามวนัและเวลาจากประกาศของโรงเรยีนอินทรมัพรรยอ์นสุรณ  ์   

  พิจารณารบันกัเรยีน  
บรกิารประกาศของโรงเรยีน   

ส ารวจแบบตอบรบัความประสงคเ์ขา้ศกึษาตอ่ระดบัชัน้

ประถมศกึษาปีที่ 1   

กรณีเดก็ในหม่บรูกิารไม ่
ครบจ านวนตามประกาศ 

  
กรณีนกัเรียนเก่าท่ีจบการศกึษาจากชัน้

อนบุาล 3 เขา้ศกึษาตอ่ระดบัชัน้ป.1              

    

รบัมอบตวัและประชมุผูป้กครอง   

จดัรายชื่อและประกาศหอ้งเรยีน   

สิน้สดุ   

ประกาศรายช่ือนกัเรียนท่ีมีสทิธิศกึษาตอ่และแจง้ก าหนดการวนัรายงานตวั 



5. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

5.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545   

5.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการเรื่องการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

5.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครองซึ่งมีเด็ก 

ที่มีอายุในเกณฑก์ารศึกษาภาคบังคับไม่ได้เขา้เรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546  

5.5 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการเรื่องการรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

        

  

  

    


