
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนชัยบรีุพิทยา 

อำเภอชัยบุรี  จังหวัดสุราษฎร;ธานี 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขตสุราษฎร:ธาน ีชุมพร 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

การรับนักเรียน 

คู?มือการใหDบริการ 



คู$มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

ส$วนของการสรAางกระบวนงาน 

1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน$วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนชัยบุรีพิทยา 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 

4. หมวดหมู$ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑWและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด]านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหAบริการ ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ท]องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

  ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต#างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ)       

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ  120  หน$วยเวลา วัน 

9. ขAอมูลสถิติ  

 จำนวนเฉล่ียต$อเดือน  (ใส$เป\นตัวเลข)   

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส$เป\นตัวเลข) 0  

 จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด (ใส$เป\นตัวเลข) 0 

 

 

 

 

 



ส$วนของคู$มือประชาชน 

10. ช่ืออAางอิงของคู$มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท$าน้ัน)  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

11. *ช$องทางการใหAบริการ  

1) ติดต#อด]วยตนเอง ณ สถานท่ีให]บริการ 

สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนชัยบุรีพิทยา เลขท่ี 72 หมู#ท่ี 2 ตำบลสองแพรก อำเภอชัยบุรี               

จังหวัดสุราษฎรWธานี 84350     

  ระยะเวลาเป_ดใหAบริการ ☐ เปeดให]บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทรW ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกรW 

 ☒ วันเสารW ☒ วันอาทิตยW 

 ☒ ไม#เว]นวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป_ดรับคำขอ เวลาเปeดรับคำขอ  08.30 น.     

     เวลาปeดรับคำขอ  16.30 น. 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปeด-ปeดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑc วิธีการ เง่ือนไข (ถAามี) 

1) หลักเกณฑWการรับนักเรียนเปiนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแต#ละปj

การศึกษา  

2) ระยะเวลาการให]บริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือได]ตรวจสอบเอกสารถูกต]อง ครบถ]วนแล]ว 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส$วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหAบริการ 

หน$วยเวลา  
(นาที ช่ัวโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ป6) 

ส$วนงาน / หน$วยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีช*องให.เลือกกระทรวง 

และช*องให.เลือก กรม/กลุ*มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รร.ชัยบุรีพิทยา 

 

2 

การพิจารณา

อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับ

ฉลาก 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รร.ชัยบุรีพิทยา 

 

3 

การพิจารณา

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รร.ชัยบุรีพิทยา 

 

4 

การแจOงผลการ

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รร.ชัยบุรีพิทยา 

 

5 

การลงนาม

อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รร.ชัยบุรีพิทยา 

ชQวงเวลาระหวQาง

ขั้นตอน 1-5 เปSนไป

ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน$วยเวลา  วัน 

 

14. งานบริการน้ี ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  

☐ ผ$านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน$วยของเวลา  วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน$วยงานภาครัฐ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส"วนงาน / 

หน"วยงานที่

รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน$วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช]ในวัน

สมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใชOในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน

(หลักฐานใช]ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกตOอง 

3 ใบรับรองการเปiนนักเรียน 

(หลักฐานใช]ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกตOอง 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส$วนงาน / 

หน$วยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช*องให.เลือก

กระทรวง และช*องให.เลือก 

กรม/กลุ*มงาน) 

จำนวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน$วยนับ

เอกสาร  
(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน

บ]าน 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใชOในวันสมัคร (1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตOอง 

2 ใบสำคัญการ

เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 

-ใชOในวันสมัคร (1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตOอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับกQอนประถมและ

ประถมศึกษา 

-ใชOในวันสมัคร (1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตOอง 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส"วนงาน / 

หน"วยงานที่

รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน$วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

4 รูปถ#ายปyจจุบัน ขนาด  1 น้ิว 

(หลักฐานใช]ในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ

ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใชOในวัน

มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชOในวัน

มอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกตOอง 

 

16. ค$าธรรมเนียม 

รายละเอียดค$าธรรมเนียม       

รAอยละ ☐ ใช]หน#วยค#าธรรมเนียมแบบร]อยละ (หากคิดค#าธรรมเนียมเปiนร]อยละให]เลือกท่ีช#องน้ี) 

ค$าธรรมเนียม (บาท/รAอยละ)  - 

หมายเหตุ มีค#าใช]จ#ายอ่ืนในการมอบตัวเปiนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

17. *ช$องทางการรAองเรียน 

1) ร]องเรียนด]วยตนเอง / ไปรษณียW ท่ี โรงเรียนชัยบุรีพิทยา เลขท่ี 72 หมู#ท่ี 2 ตำบลสองแพรก อำเภอชัยบุรี               

จังหวัดสุราษฎรWธานี 84350 

2) สายด#วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอย$างแบบฟอรcม ตัวอย$าง และคู$มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถAามี)  

ช่ือเอกสาร       

อัพโหลดไฟลWเอกสาร  ☐ ใช]ลิงคWไฟลWเอกสาร (หากต]องการระบุเปiนลิงคWให]คลิกเลือกช#องน้ี) 

(ในระบบมีให]คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลWเอกสารตัวอย#าง) 

หมายเหตุ       

 

19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล]ว หากเด็กคนใดไม#มีท่ีเรียนให]ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม

ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 


