
คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 
 
สวนของการสรางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:โรงเรียนบานคําเจริญ 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 
4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  
ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120หนวยเวลาวัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)   
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 

สวนของคูมือประชาชน 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพือ่ใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานท่ีใหบริการ 
สถานท่ีใหบริการ   โรงเรียนบานคําเจริญ  ตําบลบานโพธิ์  อําเภอโพนพิสัย  จังหวัดหนองคาย  43120   

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 
 ☒ วันเสาร ☒ วันอาทิตย 
 ☒ ไมเวนวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30    



     เวลาปดรับคําขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 
 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) 

1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนกัเรียนในแตละปการศึกษา 
2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

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

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวย
เวลา 

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 
และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบานคําเจริญ  

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนบานคําเจริญ  

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบานคําเจริญ  

4 
การแจงผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบานคําเจริญ  

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบานคําเจริญ ชวงเวลาระหวาง
ข้ันตอน 1-5 เปนไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หนวยเวลาวัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแลว  
☐ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลาวนั 

 
 
 
 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

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


ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง 

2 ใบสําคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับกอน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 
 1 Click here to enter 

text. 
ชุด -หลักฐานใชในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรบัรองผลการเรียน
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรียน 
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบันขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใชในวัน
มอบตัว 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 
 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม       
รอยละ ☐ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองน้ี) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)        
หมายเหตุ มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 
 

17. *ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย โรงเรียนบานคําเจริญ  ตําบลบานโพธิ์  อําเภอโพนพิสัย  จังหวัดหนองคาย  
รหัสไปรษณีย  43120    

 
2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต  2  เลขท่ี  444  หมู  2  

ตําบลจุมพล  อําเภอโพนพิสัย  จังหวัดหนองคาย  43120  
3) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ        
 
18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถามี) 

ช่ือเอกสาร  
อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองน้ี) 
(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ       

 
19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆกําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 


