
คู�มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส�วนของการสร!างกระบวนงาน 
1.  ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยงานเดียว 
4. หมวดหมู�ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให!อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข!อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ6และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสําคัญด<านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พ้ืนท่ีให!บริการ ☐ ส�วนกลาง ☐ ส�วนภูมิภาค ☐ ท<องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส�วนกลางท่ีตั้งอยู�ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต�างประเทศ 

8. กฎหมายข!อบังคับ/ข!อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข!อบังคับ)       
ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข!อกําหนด ฯลฯ 120  หน�วยเวลา วัน 
9. ข!อมูลสถิติ  
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  (ใส�เป<นตัวเลข)   
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใส�เป<นตัวเลข) 0  
 จํานวนคําขอท่ีน!อยท่ีสุด (ใส�เป<นตัวเลข) 0 
 

 ส�วนของคู�มือประชาชน 
10. ช่ืออ!างอิงของคู�มือประชาชน (เพ่ือใช!ในระบบจัดการข!อมูลเท�านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. *ช�องทางการให!บริการ  

1) ติดต�อด<วยตนเอง ณ สถานท่ีให<บริการ 



สถานท่ีให!บริการ โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม  110 หมู� 5 ต.วังม�วง อ.วังม�วง จ.สระบุรี 18220  
  

  ระยะเวลาเป?ดให!บริการ ☐ เปDดให<บริการตลอด 24 ชัว่โมง 
 ☒ วันจันทร6 ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร6 
 ☒ วันเสาร6 ☒ วันอาทิตย6 
 ☒ ไม�เว<นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเป?ดรับคําขอ เวลาเปDดรับคําขอ  08.30     
     เวลาปDดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปDด-ปDดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑC วิธีการ เง่ือนไข (ถ!ามี) 

1) หลักเกณฑ6การรับนักเรียนเปHนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต�ละปIการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให<บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือ เริ่มนับเม่ือได<ตรวจสอบเอกสารถูกต<อง ครบถ<วนแล<ว 

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

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให!บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปI) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให!เลือกกระทรวง 
และช�องให!เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

 

4 
การแจ<งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรยีน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ช�วงเวลาระหว�าง
ข้ันตอน 1-5 เปHนไป



ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให!บริการ 

หน�วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ปI) 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

(ในระบบมีช�องให!เลือกกระทรวง 
และช�องให!เลือก กรม/กลุ�มงาน) 

หมายเหตุ 

โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หน�วยเวลา  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล!ว  
☐ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล!ว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน       หน�วยของเวลา  วัน 

 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให!เลือก
กระทรวง และช�องให!เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบ<าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช<ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต<อง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน
ช่ือ-สกุล 
-ใช<ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต<อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก�อน
ประถมและ



ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช�องให!เลือก
กระทรวง และช�องให!เลือก 

กรม/กลุ�มงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

ประถมศึกษา 
-ใช<ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต<อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
ส�วนงาน / หน�วยงานที่

รับผิดชอบ 
 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช<ในวัน

สมัคร) 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

1 Click here to 
enter text. 

ชุด -หลักฐานใช<ในวัน
สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช<ในวันสมัคร) 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต<อง 

3 ใบรับรองการเปHนนักเรียน 
(หลักฐานใช<ในวันสมัคร) 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต<อง 

4 รูปถ�ายป\จจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช<ในวันสมัคร)  

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ
ตัว) 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

1  ชุด -หลักฐานใช<ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช<ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต<อง 



 
16. ค�าธรรมเนียม 

รายละเอียดค�าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร!อยละ ☐ ใช<หน�วยค�าธรรมเนียมแบบร<อยละ (หากคิดค�าธรรมเนียมเปHนร<อยละให<เลือกท่ีช�องน้ี) 

ค�าธรรมเนียม (บาท/ร!อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ มีค�าใช<จ�ายอ่ืนในการมอบตัวเปHนไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ช�องทางการร!องเรียน 
1) ร<องเรียนด<วยตนเอง / ไปรษณีย6 ท่ีโรงเรียน โรงเรียนวังม�วงวิทยาคม  110 หมู� 5 ต.วังม�วง อ.วังม�วง จ.สระบุรี 18220 
2) ร<องเรียนด<วยตนเอง / ไปรษณีย6 ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 

ปทุมธานี-สระบุรี ถนนปทุมสัมพันธ6 ตําบลบางปรอก อําเภอเมือง จังหวัดปทุมธานี 12000 
     3) เว็บไซท6 www……. 

4) สายด�วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ  Click here to enter text. 

 
18. *ตัวอย�างแบบฟอรCม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ!ามี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล6เอกสาร  ☐ ใช<ลิงค6ไฟล6เอกสาร (หากต<องการระบุเปHนลิงค6ให<คลิกเลือกช�องน้ี) 
(ในระบบมีให<คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล6เอกสารตัวอย�าง) 
หมายเหตุ Click here to enter text. 

 
19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล<ว หากเด็กคนใดไม�มีท่ีเรียนให<ไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 


