
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flowchart ระบบการรับนักเรียน 

กรณีที่ 1 การรับนักเรียนตามประกาศ สพฐ. 

สพฐ. ประกาศรับนักเรียน 

โรงเรียนศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการรับนักเรียน 

(ผู้บริหาร/งานรับนักเรียน) 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาเห็นชอบ 

(คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/บริหาร) 

พิจารณา 

ออกประกาศโรงเรียน/ค าสัง่/หนังสือประชาสัมพันธ์/ 

จัดซื้อจัดจ้าง/ฯลฯ การรับนักเรียน 

(ผู้บริหาร/งานรับนักเรียน) 

 

ด าเนินการตามปฏิทินรับนักเรียน 

(คณะกรรมการฯ ม.ต้น และ ม.ปลาย) 

รับสมัคร รับรายงานตัว รับมอบตัว ประกาศผล 

รายงาน 
เสนอผู้บริหารลงนามทุกข้ันตอน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกเลขประจ าตัวนักเรียน 

ตรวจสอบ-แยกเอกสารหลักฐานเป็น 2 ชุด 

ลงข้อมูลนักเรียนในงานธุรการประจ าชั้น 

(ครูประจ าชั้น) 

กรอกข้อมูลลงในระบบ 
DMC 

เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลงัฐานไม่ครบ เอกสารหลงัฐานครบสมบรูณ์ 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ 

--ผู้บริหาร/กลุ่มงาน ศึกษาประกาศ  สพฐ. 

-ก าหนดแผนการรับนักเรียน แผนการเรียน จ านวนห้อง จ านวน
นักเรียน ให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 

-วางแผนเก่ียวกับ วัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้ 

-งานรับนักเรียนประสานวันเวลาประชุมเรื่องที่เสนอเห็นชอบ 
ได้แก่ แผนการรับนักเรียน คณะกรรมการนักเรียนฯ 

-ผู้บริหารประกาศแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์การรับนักเรียน 

-ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรับนักเรียน 

-ออกหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 

-ด าเนินการขอจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 

-คณะกรรมการรับนักเรียน  ได้แก่ ครูประจ าสายชั้นที่สอน 

-เอกสารหลักฐานได้แก่  1) ใบสมัคร  2) ทะเบียนบ้านนักเรียน 
บิดา มารดา  3) บัตรประชาชนนักเรียน บิดา มารดา  4) สูติ
บัตร  5) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ  6) หลักฐานการศึกษา ปพ.1  
7)  รูปถ่าย 

-เสนอผู้อ านวยลงนามเอกสารทุกข้ันตอน 

-รายงาน 

-คณะกรรมการฯทุกชุด ส่งเอกสารหลักฐานที่ด าเนินการเสร็จ
แล้วให้งานรับนักเรียน  

-เอกสารหลักฐานครบสมบรูณ์ งานรับนักเรียนส่งต่อให้งาน
ทะเบียน 

-งานทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน  ออกเลขประจ าตัว และเขียน
ลงในทะเบียนนักเรียน เล่มใหญ่ 

-งานรับนักเรียนตรวจสอบ จัดแบ่งเอกสาร ส่งต่อครูประจ าชั้น 
และงาน DMC  

-ครูประจ าชั้นน าข้อมูล กรอกในงานธุรการประจ าชั้น 

-งาน DMC กรอกข้อมูลในระบบ DMC 

-จัดเก็บเอกสารเป็นระบบ ส าหรับไว้ตรวจสอบภายหลัง  
            
 

 

 

 

        

 

        

 

 
   

หัวหน้างานวิชาการ โรงเรียนทรายทองวิทยา

 

นางรุนนี งอยภูธร

ผู้รับผิดชอบ


