
 
 

 

 
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการ 

งานรับนักเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนปัญญาวุธ  อ าเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1)  ชื่องาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2) ขั้นตอนการให้บริการ  
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบเอกสารการ
สมัคร 

ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 
1-5 เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน 

 
3) ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  

 
ที ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วัน ท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 
 

หมายเหตุ 
 

1 การตรวจสอบ รับสมคัรและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

2 กาพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 
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4) ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน  
 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยเวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วัน ท าการ 
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 
 

หมายเหตุ 
 

3 
การพิจารณา

อนุญาต 
ประกาศผล 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

 

4 
การแจ้งผล

การพิจารณา 
รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 
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การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน
นักเรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนปัญญาวุธ 

ช่วงเวลา 
ระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

 
5) ช่องทางการให้บริการ 

 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ         โรงเรียนปัญญาวุธ  ต าบลแพรกหา  อ าเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง   

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☐ วันจันทร ์ ☐ วันอังคาร ☐ วันพุธ ☐ วันพฤหัสบดี ☐ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 ช่องทางออนไลน์ สามารถสมัครผ่านระบบออนไลน์ และน าเอกสารหลักฐานมายื่นในวันรายงานตัว 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeA4xNZUj1auDP_dmKbnYE_fuuSjc2llZMqksGRt
gmwKY1eUA/viewform   

 
6) ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeA4xNZUj1auDP_dmKbnYE_fuuSjc2llZMqksGRtgmwKY1eUA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeA4xNZUj1auDP_dmKbnYE_fuuSjc2llZMqksGRtgmwKY1eUA/viewform
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7) กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8) กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา วัน 
 

๘) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 
 
๙) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

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 

 

http://plan.bopp-obec.info/
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2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ใน

วันสมัคร) 
โรงเรียนที่

สมัคร 
1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ ใบรับรอง
ผลการเรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

โรงเรียนที่จบ
การศึกษา 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

โรงเรียนที่จบ
การศึกษา 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 
นิ้ว (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร)  

- 2  ฉบับ ถ่ายไม่เกิน  6  เดือน  
หน้าตรง  ไมส่วมหมวกไม่
สวมแว่นตา 

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบตัว) 

โรงเรียนที่
สมัคร 

1 - ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

โรงเรียนที่จบ
การศึกษา 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 
๑๐) หมายเหตุ 

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


