
 
 

 

๑ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๒ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

คูม่ือการใหบ้รกิาร การรบัสมคัรนกัเรยีน 
โรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม  
  
 
คู่มือการรบันักเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ. โรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
สว่นของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชือ่กระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 : โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔)  ใหสถานศึกษาถือเปนหน้าที่ ในการที่จะรับเด็กท่ีอยู่ในวัยการศึกษาตามกฎหมายวาด้วย การศึกษาภาคบังคับ เข้า
เรียนในสถานศึกษา กรณีเด็กย้ายที่อยู่ใหม่ สถานศึกษาต้องอ านวยความสะดวก และติดตามให เด็กได้ เข้าเรียน ใน
สถานศึกษาท่ีใกล กับท่ีอยู่ใหม่ 

6. ระดบัผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☒ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคบั)       

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120  หนว่ยเวลา วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๓ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

 สว่นของคูม่ือประชาชน 
9. ชือ่อา้งอิงของคูม่ือประชาชน   การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 
10. ชอ่งทางการใหบ้ริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ใหบ้ริการ  โรงเรียนบ้านร้านตัดผม เลขที่ 489 หมู่ 4 ต าบลสองพ่ีน้อง อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
   รหัสไปรษณีย์ 86140 

  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดิรบัค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมายเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
11. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื่อนไข  

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 
12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

หนว่ย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

สว่นงาน / หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

(ในระบบมชีอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง 
และชอ่งใหเ้ลอืก กรม/กลุม่งาน) 

หมายเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาเอกสารการสมัคร 
ความครบถ้วนของข้อมูล  

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 

 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

 



 
 

 

๔ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 120 หนว่ยเวลา  วัน 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

13.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ 

(ในระบบมชีอ่งใหเ้ลอืก
กระทรวง และชอ่งใหเ้ลอืก 

กรม/กลุม่งาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  

(ฉบบั หรอื ชดุ) 
หมายเหต ุ

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๕ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

13.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบบั
จรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หนว่ยนบัเอกสาร  หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
14. คา่ธรรมเนยีม 

รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม       
ค่าธรรมเนยีม (บาท)  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

15. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
1) ร้องเรยีนดว้ยตนเอง / ไปรษณยี ์ที่โรงเรยีน : โรงเรียนบ้านร้านตัดผม เลขที ่489 หมู่ 4 ต าบลสองพ่ีน้อง  
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร รหัสไปรษณีย์ 86140 
2) สายดว่นกระทรวงศกึษาธกิาร โทร 1579 

 
16. หมายเหต ุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 
 



 
 

 

๖ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 

ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิาร วาดว้ยหลักฐานในการรบันักเรยีนนกัศกึษาเข้าเรยีนในสถานศกึษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๗ คูม่อืการรบัสมคัรนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นรา้นตดัผม 

 


