
คู่มอืส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1.  ช่ือกระบวนงำน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกดั สพฐ.  
2. หน่วยงำนที่รับผดิชอบ   : โรงเรียนจนัทคามวทิยา 
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง        

1) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 

2550 
3) ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับ

นกัเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป 
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ทอ้งถ่ิน ☒ สถาบนัการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีตั้งอยูใ่นภูมิภาค 
(นอกกฎกระทรวง)  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ช่ือกฎหมำย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับ
นกัเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลำ วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

 ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การรับนกัเรียนของโรงเรียน

ในสังกดั สพฐ.  



11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ สถานท่ีใหบ้ริการ 

สถำนทีใ่ห้บริกำร โรงเรียนจนัทคามวทิยา  หมู่ท่ี 6 
                                          ต าบล คุง้น ้าวน อ าเภอเมือง จงัหวดัราชบุรี 70000    

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้ริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วนัจนัทร์ ☒ วนัองัคาร ☒ วนัพุธ ☒ วนัพฤหสับดี ☒ 
วนัศุกร์ 
 ☒ วนัเสาร์ ☒ วนัอาทิตย ์
 ☒ ไม่เวน้วนัหยดุราชการ  
 ☒ มีพกัเท่ียง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) 

1) หลกัเกณฑก์ารรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนกัเรียนในแต่
ละปีการศึกษา  

2) ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคู่มือ เร่ิมนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
http://plan.bopp-obec.info/ 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รำยละเอยีดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

หน่วย

เวลำ  

(นาที ชัว่โมง 
วนั วนัท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมช่ีองให้เลอืกกระทรวง 

และช่องให้เลอืก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 

1 วนั โรงเรียนจนัทคามวทิยา  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จบัฉลาก 1 วนั โรงเรียนจนัทคามวทิยา  

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วนั โรงเรียนจนัทคามวทิยา  

http://plan.bopp-obec.info/


ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รำยละเอยีดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

หน่วย

เวลำ  

(นาที ชัว่โมง 

วนั วนัท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

(ในระบบมช่ีองให้เลอืกกระทรวง 

และช่องให้เลอืก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหตุ 

4 
การแจง้ผลการ
พิจารณา 

รายงานตวันกัเรียน 1 วนั โรงเรียนจนัทคามวทิยา  

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตวั/ข้ึนทะเบียนนกัเรียน 1 วนั โรงเรียนจนัทคามวทิยา ช่วงเวลาระหวา่ง

ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ  วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลงัลดขั้นตอน       หน่วยของเวลำ  วนั 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมช่ีองให้เลอืก

กระทรวง และช่องให้เลอืก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง   1 2 ฉบบั -ใชใ้นวนัสมคัร 

(1 ฉบบั) และวนั
มอบตวั (1 ฉบบั) 

-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

2 ใบส าคญัการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง   1 2 ฉบบั -กรณีมีการเปล่ียน

ช่ือ-สกุล 



ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ 

(ในระบบมช่ีองให้เลอืก

กระทรวง และช่องให้เลอืก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมำยเหตุ 

-ใชใ้นวนัสมคัร 
(1 ฉบบั) และวนั

มอบตวั (1 ฉบบั) 

-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

3 สูติบตัร กรมการปกครอง   1 2 ฉบบั -เฉพาะระดบัก่อน

ประถมและ
ประถมศึกษา 

-ใชใ้นวนัสมคัร 

(1 ฉบบั) และวนั
มอบตวั (1 ฉบบั) 

-รับรองส าเนา

ถูกตอ้ง 

 
 
 
 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิม่เติม 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

 หลกัฐำนกำรสมัคร      

1 ใบสมคัร (หลกัฐานใชใ้นวนั

สมคัร) 

 1  ชุด -หลกัฐานใชใ้นวนั
สมคัร 



ที่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพิม่เติม 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหตุ 

 หลกัฐำนกำรสมัคร      

2 หลกัฐานแสดงวฒิุการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

 1 1 ฉบบั -เฉพาะระดบัมธัยม 

-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

3 ใบรับรองการเป็นนกัเรียน 

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร) 

 1 1 ฉบบั -เฉพาะระดบัมธัยม 

-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

4 รูปถ่ายปัจจุบนั ขนาด  1 น้ิว 

(หลกัฐานใชใ้นวนัสมคัร)  

 2  ฉบบั  

5 ใบมอบตวั (หลกัฐานการ

มอบตวั) 

 1  ชุด -หลกัฐานใชใ้นวนั
มอบตวั 

6 หลกัฐานแสดงวฒิุการศึกษา 

(หลกัฐานการมอบตวั) 

 1 1 ฉบบั -หลกัฐานใชใ้นวนั
มอบตวั 

-เฉพาะระดบัมธัยม 

-รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม 
ร้อยละ ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องน้ี) 
ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  
หมำยเหตุ  

17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียน จนัทคามวทิยา  



 หมู่ท่ี 6  ต าบลคุง้น ้าวน อ าเภอเมืองราชบุรี จงัหวดัราชบุรี 70000 
2)   ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 อาคาร

เฉลิมพระเกียรติพระชนมพรรษา 6 รอบ  ถนนไกรเพชร  ต าบลหนา้เมือง อ าเภอเมืองราชบุรี จงัหวดั
ราชบุรี 70000 

 
18. หมำยเหตุ 

หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแลว้ หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนใหไ้ปยืน่เร่ืองท่ีส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 


