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คูมอืสําหรับประชาชน : การรับนักเรยีนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานท่ีรับผดิชอบ : โรงเรียนบานยางขาคีม สพป.พัทลุง เขต 2 

กระทรวง : กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

1. ชือ่กระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : โรงเรียนบานยางขาคีม สพป.พัทลุง เขต 2 

3. ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนญุาต หรอืท่ีเก่ียวของ : 

1) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏบัิตเิกี่ยวกับการรับนักเรียน

สังกัดสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวิธกีารกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550 

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

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มคีวามสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบรกิาร : สถาบันการศกึษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน  

เร่ือง นโยบายและแนวปฏบิัตเิกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  120  วัน  

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉล่ียตอเดอืน    0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยท่ีสุด 0  

10. ชือ่อางองิของคูมอืประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบานยางขาคีม  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานท่ีใหบรกิาร โรงเรียนบานยางขาคมี หมูที่ 6  ต.ทุงนารี  อ.ปาบอน  จ.พัทลุง  93170    

โทร 074650080 /ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน ทุกวัน (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. 

(มพีักเท่ียง) 

หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

 หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแตละปการศกึษา 

 ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมอื เร่ิมนับเมือ่ไดตรวจสอบเอกสารถกูตอง ครบถวนแลว 

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

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผดิชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนบานยางขาคีม 
สพป.พัทลุง เขต 2 

(ชวงเวลาระหวาง

ขัน้ตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนบานยางขาคีม 
สพป.พัทลุง เขต 2 

(ชวงเวลาระหวาง

ขัน้ตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนบานยางขาคีม 
สพป.พัทลุง เขต 2 

(ชวงเวลาระหวาง

ขัน้ตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบานยางขาคีม 
สพป.พัทลุง เขต 2 

(ชวงเวลาระหวาง

ขัน้ตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมมีต ิ
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีน

นักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบานยางขาคีม 
สพป.พัทลุง เขต 2 

(ชวงเวลาระหวาง

ขัน้ตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม   120 วัน 
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14. งานบรกิารนี้ ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว  

 ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยนืยัน
ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใชในวันสมัคร 

(1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

2) 

ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชือ่ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมกีาร

เปลี่ยนชือ่-สกลุ 

-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

3) 

สูตบัิตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

กอนประถมและ

ประถมศกึษา 

-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร 

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดง

วุฒิการศกึษา 

หรือ ใบรับรอง

ผลการเรียน

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

3) 

ใบรับรองการ

เปนนกัเรียน 

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

4) 

รูปถายปจจุบัน 

ขนาด  1 นิ้ว 

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 

ใบมอบตัว 

(หลักฐานการ

มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใชในวนั

มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดง

วุฒิการศกึษา 

(หลักฐานการ

มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใชใน

วันมอบตัว 

-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 
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16. คาธรรมเนียม 

1) มคีาใชจายอื่นในการมอบตวัเปนไปตามประกาศของโรงเรยีน 

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 

หมายเหตุ -  

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีโรงเรียนบานยางขาคีม หมูท่ี 6  ต.ทุงนารี   

อ.ปาบอน  จ.พัทลุง  93170   โทร 074650080 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรยีน รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ีสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาพัทลุง 

เขต2 เลขที่ 2/8 หมูที1่ ตําบลแมขรี อําเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง 93160 

หมายเหตุ - 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) ตัวอยาง ใบสมัครเขาเรียน 

- 

2) ตัวอยาง ใบรับรองการเปนนกัเรียน 

- 

19. หมายเหตุ 

หลงัจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมทีี่เรียนใหไปยื่นเร่ืองท่ีสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ตามระยะเวลาที่สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษานั้นๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 
 


