
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือส าหรับประชาชน 

เรื่อง :  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสีกัน (์ัฒนานันทวอุปถัมภว)  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทร์งศึกษาธิการ 



คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่์ยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทร์ง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทร์งศึกษาธิการ   

 : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทวอุปถัมภว( 
3. ประเภทของงานบริการ กระบ์นงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่์ยงานเดีย์ 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทร์งก าหนดหลักเกณฑวและ์ิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแน์ปฏิบัติเกี่ย์กับการรับนักเรียนสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีค์ามส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่์ไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่์นกลาง ☐ ส่์นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่์นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทร์ง( ☐ ส่์นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทร์ ง(
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแน์ปฏิบัติเกี่ย์กับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา ์ัน 
9. ข้อมูลสถิติ  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้์ยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทวอุปถัมภว( เลขท่ี 567 ถนนสรงประภา แข์งดอนเมือง         
เขตดอนเมือง กรุงเทพมหานคร 10210     

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่์ โมง 
 ☒ ์ันจันทรว ☒ ์ันอังคาร ☒ ์ันพุธ ☒ ์ันพฤหัสบดี ☒ ์ันศุกรว 
 ☒ ์ันเสารว ☒ ์ันอาทิตยว 
 ☒ ไม่เ์้น์ันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 



  เวลาเปิดรับค าขอ เ์ลาเปิดรับค าขอ  08.30     
     เ์ลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเ์ลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑวการรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเ์ลาการให้บริการร์มที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตร์จสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้์นแล้์ 

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

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

)นาที ช่ั์โมง 
์ัน ์ันท าการ 

เดือน ปี( 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตร์จสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตร์จสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 ์ัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทว
อุปถัมภว( 

 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 ์ัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทว
อุปถัมภว( 

 

3 

การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 ์ัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทว
อุปถัมภว( 

 

4 

การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตั์นักเรียน 1 ์ัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทว
อุปถัมภว( 

 

5 

การลงนาม
อนุญาต 

มอบตั์/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 ์ัน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทว
อุปถัมภว( 

ช่์งเ์ลาระห์่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 หน่วยเวลา  ์ัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  ์ัน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) 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 ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ใน์ันสมัคร )1 
ฉบับ( และ์ันมอบ
ตั์ (1 ฉบับ( 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ใน์ันสมัคร )1 
ฉบับ( และ์ันมอบ
ตั์ (1 ฉบับ( 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ใน์ันสมัคร )1 
ฉบับ( และ์ันมอบ
ตั์ (1 ฉบับ( 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร )หลักฐานใช้ใน์ัน

สมัคร( 
 1 Click here to enter 

text. ชุด -หลักฐานใช้ใน์ัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดง์ุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
)หลักฐานใช้ใน์ันสมัคร( 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
)หลักฐานใช้ใน์ันสมัคร( 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้์ 
)หลักฐานใช้ใน์ันสมัคร(  

 2  ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
5 ใบมอบตั์ (หลักฐานการมอบ

ตั์) 
 1  ชุด -หลักฐานใช้ใน์ัน

มอบตั์ 

6 หลักฐานแสดง์ุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตั์) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ใน์ัน
มอบตั์ 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่์ยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ )หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้( 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตั์เป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้์ยตนเอง / ไปรษณียว ที่ โรงเรียนสีกัน)์ัฒนานันทวอุปถัมภว( เลขท่ี 567 ถนนสรงประภา  แข์งดอนเมือง 

เขตดอนเมือง กรุงเทพมหานคร 10210   
2) ร้องเรียนด้์ยตนเอง / ไปรษณียว ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 2 ถนนลาดพร้า์ เขตห้์ยข์าง 

กรุงเทพฯ 10310 
3) สายด่์นกระทร์งศึกษาธิการ โทร 1579 

 
18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟลวเอกสาร  ☐ ใช้ลิงควไฟลวเอกสาร )หากต้องการระบุเป็นลิงควให้คลิกเลือกช่องนี้( 
)ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลวเอกสารตั์อย่าง( 

 
19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบ์นการมอบตั์เสร็จแล้์ หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเ์ลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด )ตามประกาศของ สพฐ.ฯ( 
 

 


