
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี สพม.กาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ อนุมัติ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ สถาบันการศึกษา 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน : 
จำนวนคําขอที่มากท่ีสุด : 
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด :  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.โรงเรียนเทพศิรินทร์     
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

11.ช่องทางการใหบ้ริการ 
1) สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
2) ระยะเวลาเปดิใหบ้ริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
   ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:00 น. 

หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา 

ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้วไมใ่ช้
อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 



1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร 
1 วัน 

โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 

ช่วงเวลาระหวาง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 

ประกาศโรงเรียน 

2) การพิจารณา สอบ 1 วัน 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 

ช่วงเวลาระหวาง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 

ประกาศโรงเรียน 

3) การพิจารณา ประกาศผล 1 วัน 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 

ช่วงเวลาระหวาง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 

ประกาศโรงเรียน 

4) การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 

ช่วงเวลาระหวาง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 

ประกาศโรงเรียน 

5) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมี
มต ิ

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน 
โรงเรียนเทพศิรินทร์
ลาดหญ้า กาญจนบุรี 

สพม.กาญจนบุรี 

ช่วงเวลาระหวาง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม 

ประกาศโรงเรียน 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 
14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไมผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

- ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 
- รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

2 
ใบสำคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 
-กรณีมีการเปลี่ยน 

ชื่อ-สกุล 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

- ใช้กรณีท่ีไม่พบ
ข้อมูลบิดา-มารดา 

วันมอบตัว (1 
ฉบับ) 

- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
จำนวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จำนวน

เอกสารสำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
ใบสมัคร 

(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 1 0 ชุด 
หลักฐานใชใน

วันสมัคร 

2 

หลักฐานแสดงวุฒิ 
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการ 
เรียน(หลักฐานใช้ 

ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ 
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

3 

ใบรับรองการเปน็ 
นักเรียน 

(หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร) 

- 1 1 ฉบับ 
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

4 

รูปถายปัจจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 

(หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5 
ใบมอบตัว 

(หลักฐานการ 
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด 
หลักฐานใชใน
วันมอบตัว 



6 

หลักฐานแสดงวุฒิ 
การศึกษา 

(หลักฐานการ 
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ 

- หลักฐานใชใน
วันมอบตัว 

- รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
หมายเหตุ – 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนเทพศิรินทร์ลาดหญ้า กาญจนบุรี 
    หมายเหตุ (ตำบลลาดหญ้า อำเภอเมือง จังหวัดอุกาญจนบุรี) 
2) ช่องทางการร้องเรียนรอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
    หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน (1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบ  
    รัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
    หมายเหตุ - 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
2) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
3) ตัวอย่าง ใบมอบตัวนักเรียน 

19. หมายเหตุ 
 หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนใหไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ)



 ใบสมัครเข้าเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1



ใบสมัครเข้าเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4



ใบมอบตัวนักเรียน 


