
งานรับนักเรียน 
1. สำรวจความต้องการในการศึกษาต่อในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
2. จัดทำแผนการเปิดห้องเรียน/แผนการเรียนเสนอต่อท่ีประชุมฝ่ายบริหาร เพื่อรับฟังข้อสรุปและ

ความคิดเห็นในการจัดเตรียมงานด้านหลักสูตร บุคลากร และสถานท่ี 
3. ดำเนินการรับสมัครนักเรียน ดำเนินการประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีสิทธิ์สอบตามวันและเวลาท่ี

กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
4. ดำเนินการจัดสอบเลือกแผนการเรียน ตามวันและเวลาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
5. ดำเนินการรวบรวมคะแนนนักเรียน เพื่อจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียนต่าง ๆ 
6. ดำเนินการประกาศรายช่ือนักเรียนตามแผนการเรียน 
7. ดำเนินการรับรายงานตัวนักเรียนช้ันมธัยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
8. จัดทำแบบฟอร์มรับสมัคร แบบฟอร์มรายงานตัวของนักเรียน 
9. แนวปฏิบัติท่ีเกีย่วข้องกับงานรับนักเรียน 

9.1   สำรวจจำนวนนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ในบริเวณพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
9.2   สำรวจความต้องการศึกษาต่อในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา 
        ปีท่ี 3 
9.3   นำข้อมลูเข้าประชุมในฝ่ายบริหารเพื่อวางแผนเปิดห้องเรียน/แผนการเรียนตาม 
        ความต้องการของผู้เรียน 
9.4   สำรวจความพร้อมของหลักสูตร คณะครู ห้องเรียน และอุปกรณ์อำนวยความสะดวกต่าง ๆ  
9.5   นำเสนอข้อมูลเพื่อร่วมสรุปการเปิดห้องเรียน/แผนการเรียน 
9.6   รายงานการเปิดห้องเรียน/แผนการเรียนให้กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต  
        39 ได้รับทราบ 
9.7   ประกาศรับสมัครนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ตามวันและเวลา 

 ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
9.8   ดำเนินการรับสมัครนักเรียนตามวันและเวลาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
9.9   ตรวจสอบเอกสารการสมัครเข้าศึกษาต่อฯ เพื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 
9.10 จัดเตรียมข้อมูลผู้สมัคร พร้อมท้ังออกแบบการวิเคราะห์คะแนน 
9.11 ประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานท่ี และคณะครูเพื่อดำเนินการสอบคัดเลือกนักเรียนเข้า 
        ศึกษาต่อฯ 
9.12 ดำเนินการรวบรวมคะแนนสอบของนักเรียนเพื่อนำมาวิเคราะห์ และดำเนินการจัด  

 ห้องเรียน/แผนการเรียน 
9.13 ประกาศผลการจัดห้องเรียน/แผนการเรียน 
9.14 ดำเนินการรับรายงานตัวนักเรียนช้ันมธัยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
9.15 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวและส่งต่อข้อมูลให้กับฝ่ายทะเบียนนักเรียน 
 

 



 
งานรับสมัครนักเรียน 

สำรวจความต้องการศึกษาต่อ 

ชั้น ม.1 และ ม.4 

วางแผนการเปิด
แผนการเรียนเรียน 

สำรวจความพร้อมของหลักสูตร 

คณะครู สถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

สรุปการเปิด
แผนการเรียนเรียน 

รายงานผลต่อ สพม.39 

เปิดรับสมัครนักเรียน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิสอบ 

ดำเนินการจัดสอบ 

วิเคราะห์คะแนนและ
แบ่งห้องเรียน 

รายงานตัวนักเรียน/มอบตัว 

ส่งต่อข้อมูลให้งานทะเบียน 


