
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

 :โรงเรียนบ้านปักหม ู
3. ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรือ่งนโยบายและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกบัการรับนกัเรียนสงักัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ข้อบังคับ)  
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบันักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120หน่วยเวลำวัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

  



ส่วนของคู่มือประชำชน 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดกำรข้อมูลเท่ำน้ัน) การรบันักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถำนท่ีให้บริกำร โรงเรียนบ้านปักหมู หมู่ 11 ต าบล จุมพล อ าเภอ โพนพสิัย จังหวัด หนองคาย 43120  

  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ☐ เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบด ี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลำเปิดรับค ำขอ เวลาเปิดรบัค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30 
  หมำยเหต:ุ โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) 

1) หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรบันักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมทีก่ าหนดในคู่มือ เริ่มนบัเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รำยละเอียดของขั้นตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วย
เวลำ 

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงำน) 

หมำยเหต ุ

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านปักหมู  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนบ้านปักหมู  

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านปักหมู  

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านปักหมู  

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านปักหมู ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำวัน 

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


 
14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

☐ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลำวัน 

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงำน) 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมำยเหต ุ

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
  



15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับ
จริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หน่วยนับเอกสำร  หมำยเหต ุ

 หลักฐำนกำรสมัคร      
1 ใบสมัคร(หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร) 
 1 Click here to enter 

text. 
ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน
(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปจัจบุันขนาด  1 นิ้ว 
(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว(หลกัฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลกัฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคดิค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)        
หมำยเหต ุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

  



17. *ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านปักหมู หมู่ 11 ต าบล จมุพล อ าเภอ โพนพิสัย จังหวัด หนองคาย 

43120 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคายเขต 2  444 หมู่ 2 ต าบลจมุพล 

อ าเภอโพนพสิัย  จังหวัดหนองคาย 43120 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ        
 
18. *ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก (หรือรำยละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ำมี) 

ช่ือเอกสาร  
อัพโหลดไฟลเ์อกสาร  ☐ใช้ลิงค์ไฟลเ์อกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเ์อกสารตัวอย่าง) 
หมายเหต ุ       

 
19. หมำยเหต ุ

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสรจ็แล้ว หากเด็กคนใดไม่มีทีเ่รียนให้ไปยื่นเรื่องทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาทีส่ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน้ันๆก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 


