
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืสำหรบัประชาชน  :  การรบันกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั  สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง  :  ศึกษาธิการ 

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 

1.  ชือ่กระบวนงาน  :  การรบันักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  สพฐ. 

๒.  หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ  :  โรงเรียนวัดเกิดการอุดม 

     :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี  เขต  1 

3.  ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4.  หมวดหมูข่องงานบริการ  การข้ึนทะเบียน 

5.  กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาต  หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 

 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 

 2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา   

               พ.ศ. 2550 

 3)  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เรื่อง  นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

      การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6.  ระดับผลกระทบ   ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐  บริการทั่วไป 

7.  พืน้ทีใ่หบ้ริการ     ☐ ส่วนกลาง     ☐ส่วนภูมิภาค      ☐ ท้องถิ่น    ☒สถาบันการศึกษา 

        ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)    

                           ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  (นอกกฎหมาย)      ☐ ต่างประเทศ 

8.  กฎหมายขอ้บังคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา (ชือ่กฎหมาย/ขอ้บังคบั) 

 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

    รับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  120  หน่วยเวลา วัน 

 



สว่นของคูม่อืประชาชน 

9.  ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจดัการขอ้มลูเทานั้น)  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด  
สพฐ. 

10.  ชอ่งทางใหบ้ริการ 

 1)  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สถานที่ให้บริการ 

      สถานที่ใหบ้ริการ  โรงเรียนวัดเกิดการอุดม  หมู่ที่ 5  ตำบลคลองสาม  อำเภอคลองหลวง   

                จังหวัดปทุมธาน ี 12130 

      ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ☐ เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา  08.30  น.  -  16.30  น. 

      ☒  วนัจนัทร ์   ☒  วนัองัคาร   ☒  วนัพธุ    ☒  วนัพฤหสับดี    ☒  วนัศกุร ์

       ☒  มีพกักลางวนั 

 หมายเหต:ุ  โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด  -  ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11.  หลกัเกณฑ ์ วธิกีาร  เงือ่นไข  (ถา้ม)ี 

 1)  หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ  สพฐ. / สพท/ โรงเรียน  เรื่องการรับนักเรียนใน  

               แต่ละปีการศึกษา 

 2)  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ  เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง  ครบถ้วน 

           แล้ว  htty://plan.bopp-obec.info/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12.  ขัน้ตอน  ระยะเวลา  และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให้บร ิ
การ 

หนว่ย
เวลา
(นาท ี

ชัว่โมง วนั 
วนัทำการ
เดอืน ป)ี 

สว่นงาน/
หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ(ในระบบมี
ชอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง
และชอ่งใหเ้ลอืก กรม/

กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณษ 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

 

5 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน สำนักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานโรงเรียนวัด
เกิดการอุดม 

ช่วงเวลา
ระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

 

 ระยะเวลาดำเนนิการรวม  120  หนว่ยเวลา  วัน 

 

 



13.  รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ 

 13.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยนั

ตวัตน 

สว่นงาน/หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ(ในระบบมี

ชอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง  และ
ชอ่งใหเ้ลอืกกรม/กลุม่งาน) 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ)
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ)
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 13.2)  เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิม่เตมิ 
สว่นงาน/หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

1 ใบสมัคร(หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

โรงเรียนวัดเกิดการ
อุดม 

1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ 
ใบรับรองผลการเรียน 

- 1 1 ฉบับ -รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน(หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ -รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 - รูป - 



ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิม่เตมิ 

สว่นงาน/หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

จำนวน
เอกสาร
ฉบบั
จรงิ 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร
(ฉบบั หรอื 

ชดุ) 

หมายเหต ุ

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

- 1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา(หลักฐาน
การมอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

14.  คา่ธรรมเนยีม 

 รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 รอ้ยละ   ☐  ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบรอ้ยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละใหเ้ลือกที่ช่องนี ้

 ค่าธรรมเนียม  (บาท/รอ้ยละ)   -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 หมายเหตุ  มีค่าใชจ้่ายอ่ืนในการมอบตวัเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 (รับสมัครอนุบาล 2  ประถมศึกษาปีที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขัน้ตอนการรบัสมัครนกัเรยีน 

 

ผู้ใชบ้รกิาร  (ผูป้กครอง) 

 

ผู้ปกครองแจง้ความประสงค์สมคัรที ่

ประชาสมัพนัธ์  พรอ้มรบัเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมลู 

และเตรยีมหลกัฐานใหเ้รยีบรอ้ย 

 

 

รับสมคัร  

ตามวนั  เวลา  ทีร่าชการกำหนด 

 

อนุบาล 1  ป.1    

ประกาศผลนกัเรยีนทีม่สีทิธิ์เขา้เรียน 

มอบตวั  



 

 


