
โรงเรียนวังน้อย(พนมยงค์วิทยา)โรงเรียนวังน้อย(พนมยงค์วิทยา)
อำเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

 

ของ 

งานรบัสมัครนักเรียน 

กลุมบริหารวิชาการ 

 

โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 

 

 



 
1. ช่ืองาน การรับสมัครนักเรียน 

  

2. วัตถุประสงค  

      2.1 เพ่ือใหนักเรียนทุกคน มีโอกาส เขารับการศึกษา ท่ีมีคุณภาพผานกระบวนการรับนักเรียน 

ท่ีมีความ  บริสุทธิ์ยุติธรรม เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได  

      2.2 เพ่ือรับสมัครนักเรียนเขาศึกษาตอในระดับชั้น ม.1 และ ม.4  

  

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

     3.1 จัดทำปฏิทินรับสมัครนักเรียนของโรงเรียนใหสอดคลองกับปฏิทินการรับนักเรียนของสำนักงาน  

 คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

     3.2 จัดทำประกาศโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) เรื่องการรับสมัครนักเรียน  

     3.3 จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ การรับสมัครนักเรียน 

ใหสอดคลองกับปฏิทินการรับนักเรียนของสพฐ    

     3.4 รับสมัครนักเรียน ตามปฏิทินของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เจาหนาท่ี  

ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร  

      3.5 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบเขาศึกษาตอ โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา)  

      3.6 ดำเนินการสอบคัดเลือกนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4  

      3.7 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) และรายงานตัว  

      3.8 ผูปกครองนักเรียนมอบตัวนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4  

 เขาศึกษาตอโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา)  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 



4. ระยะเวลาปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  

 

ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 จัดทำปฏิทินรบัสมัครนักเรียนของโรงเรียนใหสอด 
คลองกับปฏิทินการรับนักเรยีนของ สพฐ. 

2 วัน ฝายบริหารวิชาการ  

2 จัดทำประกาศโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 
เรื่องการรับสมัครนักเรียน 

1 วัน ฝายบริหารวิชาการ  

3 จัดทำเอกสารประชาสัมพันธการรับสมัครนักเรียนให
สอดคลองกับปฏิทินการรับนักเรียนของ สพฐ. 

1 วัน ฝายบริหารวิชาการ  

4 รับสมัครนักเรยีนตามปฏิทินของ สพฐ. 
เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานการสมัคร 

5 วัน ฝายบริหารวิชาการ ตามปฏิทินท่ี 
สพฐ.กำหนด 

5 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบเขาศึกษาตอ 
โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 

2 วัน ฝายบริหารวิชาการ  

6 ดำเนินการสอบคัดเลือกนักเรียนระดับชั้น ม.1 และ 
ม.4 

2 วัน ฝายบริหารวิชาการ ตามปฏิทินท่ี 
สพฐ.กำหนด 

7 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาตอ 
โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) และรายงานตัว 

1 วัน ฝายบริหารวิชาการ  

8 ผูปกครองนักเรียนมอบตัวนกัเรียนระดับชั้น ม.1 และ 
ม.4 เขาศึกษาตอโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 

2 วัน ฝายบริหารวิชาการ ตามปฏิทินท่ี 
สพฐ.กำหนด 

 

5. แบบฟอรมท่ีใช  

     5.1 ใบสมัครเขาศึกษาตอโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 

และระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4  

     5.2 เอกสารมอบตัวนกัเรียนโรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 

และระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4  

     5.3 ระเบียนประวัติของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4  

     5.4 แบบเก็บขอมูลทะเบียนนักเรียนรายบุคคลของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และระดบัชั้น  

 มัธยมศึกษาปท่ี 4  

 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

        6.1 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

     6.2 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550  

     6.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง 

นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ นักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 



 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

 

 

 

ของ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 
โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

 1. บุคลากรแสดงความตองการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกขอตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลความตองการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผูบริหารสถานศึกษา 
 3. ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 4. เจาหนาท่ีจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงคท่ี 
 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองใหผูบริหารทราบ 
 7. เจาหนาท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความตองการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกขอ 
ตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลความตองการพัฒนาตนเองของบุค
ลากรเสนอผูบริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ  1 วัน 
4 เจาหนาท่ีจัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห 

5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงคท่ี  ตลอดป 
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองใหผูบริหารทราบ ตลอดป 

7 เจาหนาท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห 
 

 

4. กฎหมายที่เกีย่วของ 

1) พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  



 

 
 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

 

ของ 

งานบริหารการเงิน 

กลุมบริหารงบประมาณ 

 

 

 
โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 

             การจัดซ้ือจัดจาง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

 1. บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซ้ือ/จางตอเจาหนาท่ีพัสดุ 
 2. เจาหนาท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ 
วงเงินท่ีไดรับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตอผูบริหารสถานศึกษา 
 3. ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 4. เจาหนาท่ีพัสดุแจงผลการอนุมัติกับผูเสนอ 
 5. ดำเนินการจัดซ้ือ/จางตามวิธีการทางพัสดุ 
 6. ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจาง 
 7. เจาหนาท่ีการเงินเบิกจายเงินใหกับผูคา 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซ้ือ/จางตอเจาหนาท่ีพัส
ด ุ

1 วัน 

2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการ 
วงเงินท่ีไดรับจัดสรรและเสนอความคิดเห็นตอผูบริหารสถ
านศึกษา 

1 วัน 

3 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 1 วัน 

4 เจาหนาท่ีพัสดุแจงผลการอนุมัติกับผูเสนอ  1 วัน 
5 ดำเนินการจัดซ้ือ/จางตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 

6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจาง 1 วัน 
7 เจาหนาท่ีการเงินเบิกจายเงินใหกับผูคา 2 วัน 

 

 

4. กฎหมายที่เกีย่วของ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    



 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 

 

 

 

ของ 

งานบริหารท่ัวไป 

 

 

 
โรงเรียนวังนอย(พนมยงควิทยา) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานท่ี 

 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

 1. แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป 
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 5. ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายป 1 สัปดาห 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซอมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซอมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดป 

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดป 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังป 1 สัปดาห 

 

 

4. กฎหมายที่เกีย่วของ 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
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