
 

 



 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: การรับนักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ   
  
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน  

1. ชื่อกระบวนงำน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

                               : โรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ  
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง         

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550  
          3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่ห้บริกำร   ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา    

                        ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    
                        ☒ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)        
  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ นักเรียน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขนั้พื้นฐาน  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ   จ านวนเฉล่ียต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)     

       จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เปน็ตัวเลข) 0    
       จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
ส่วนของคู่มือประชาชน  
          10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจดัการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน สังกัด 
สพฐ.     

 
 
 
 
 



 
 
 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร   

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ สถานท่ีให้บริการ    โรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
 43 หมู่ท่ี 2 ต าบลบางปลา  อ าเภอบางพลี  จังหวัดสมุทรปราการ  รหัสไปรษณีย์ 10540      

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 08.30-16.30 ช่ัวโมง  
 ☒ วันจันทร์ 
 ☒ วันอังคาร  
 ☒ วันพุธ  
 ☒ วันพฤหัสบดี  
 ☒ วันศุกร์   
 ☒ วันเสาร์  
 ☒ วันอาทิตย์  
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ      
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30   เวลาปิดรับค าขอ  16.30    

หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี)  
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน ระยะเวลาการ

ให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว http://plan.bopp-obec.info/  
 13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

1. การตรวจสอบ เอกสาร  
      รับสมัครและตรวจสอบ เอกสารการสมัคร  

2. การพิจารณา อนุญาต  
สอบ และ/หรือ จับฉลาก  

3. การพิจารณา อนุญาต  
ประกาศผล   

4. การแจ้งผลการ พิจารณา  
รายงานตัวนักเรียน   

5. การลงนาม อนุญาต  
          มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน   

หมายเหตุ  ช่วงเวลา ระหว่าง ขั้นตอน 1-5 เป็นไปตาม ประกาศ โรงเรียน  
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 14. เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่ 
1. ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน สมัคร)   
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ ใบรับรองผลการเรียน (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)   
3. ใบรับรองการเป็นนักเรียน (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)   
4. รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)   2 - ฉบับ   
5.. ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ ตัว)    
6. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (หลักฐานการมอบตัว)   

   15. หมำยเหตุ หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาตามระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ)  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

กำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ โรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

( ปพ.1, ปพ.9, ปพ.11, หรือ ใบรับรองกำรเปน็นักเรียน ) 
 

เอกสำรประกอบกำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
1. แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา 
2. รูปถ่ายปัจจุบันของนักเรียน (ไม่เกิน 6เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับถ่ายเอกสาร จ านวน 1 แผ่น 
 
ขั้นตอนกำรยื่นหลักฐำน 
1. กรอกแบบค าขอหลักฐานทางการศึกษา 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบค าขอหลักฐานและเอกสาร 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
5. ผู้รับบริการ เซ็นช่ือรับเอกสาร 
 

กำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ โรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

( แบบค ำร้อง ลำออก/ย้ำย ) 
 
เอกสำรประกอบกำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
1. แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา 
2. รูปถ่ายปัจจุบันของนักเรียน (ไม่เกิน 6เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับถ่ายเอกสาร จ านวน 1 แผ่น 
 
ขั้นตอนกำรยื่นหลักฐำน 
1. กรอกแบบค าร้อง ลาออก/ย้าย 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบค าขอหลักฐานและเอกสาร 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
5. ผู้รับบริการ เซ็นช่ือรับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

กำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ โรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

( แบบค ำรับรองเงินเดือนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ) 
 
เอกสำรประกอบกำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับถ่ายเอกสาร จ านวน 1 แผ่น 
 
ขั้นตอนกำรยื่นขอรับรองเงินเดือน 
1. ผู้ยื่นกรอกแบบค าขอรับรองเงินเดือน 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
3. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการท าแบบขอรับรองเงินเดือน 
4. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
5. ผู้รับบริการ เซ็นช่ือรับเอกสาร 
 

กำรขอใช้สถำนที่ โรงเรียนวัดรำษฎร์บูรณะ 
กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 
เอกสำรประกอบกำรขอหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนฉบับถ่าย เอกสาร จ านวน 1 แผ่น 
 
ขั้นตอนกำรยื่นขออนุญำตใช้สถำนที ่
1. ผู้รับบริการกรอกแบบขอใช้สถานท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 
3. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
4. ผู้รับบริการ เซ็นช่ือรับเอกสาร 


