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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านบางเบน สพป.ระนอง 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านบางเบน สพป.ระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนกัเรียน
สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เร่ือง 
นโยบายและแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัการรับนกัเรียนสงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  120 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. โรงเรียนบ้านบางเบน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบา้นบางเบน/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั ทกุวนั (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกั
เทีย่ง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 หลกัเกณฑ์การรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนกัเรียนในแตล่ะปีการศกึษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

รับทัง้หมด และ/หรือ จบั
ฉลาก 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตวั/ขึน้ทะเบียน
นกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   120 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

2) 

ใบส าคญัการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ-สกลุ 
-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

3) 
สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-เฉพาะระดบั

ก่อนประถมและ
ประถมศกึษา 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

โรงเรียนบ้านบาง
เบน สพป.ระนอง 

1 0 ชดุ (-หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

2) 

หลกัฐานแสดง
วฒุิการศกึษา 
หรือ ใบรับรองผล
การเรียน
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

3) 

ใบรับรองการเป็น
นกัเรียน 
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

4) 

รูปถ่ายปัจจบุนั 
ขนาด  1 นิว้ 
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 

5) ใบมอบตวั - 1 0 ชดุ (หลกัฐานใช้ในวนั
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

มอบตวั) 

6) 

หลกัฐานแสดง
วฒุิการศกึษา 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

- 1 1 ฉบบั (-หลกัฐานใช้ใน
วนัมอบตวั 
-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองส าเนา
ถกูต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านบางเบน 

หมายเหตุ - 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตวัอยา่ง ใบสมคัรเข้าเรียน 

- 
 

2) ตวัอยา่ง ใบรับรองการเป็นนกัเรียน 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
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หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปย่ืนเร่ืองท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาตาม
ระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานัน้ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 19/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบางเบน 

สพป.ระนอง สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


