
 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรรบันักเรยีนของโรงเรยีนในสังกดั สพฐ.  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
กระทรวง: ศึกษำธิกำร  
 

สว่นของกำรสร้ำงกระบวนงำน 
1. ชื่อกระบวนงำน : กำรรบันกัเรยีนของโรงเรยีนในสงักดั สพฐ.  
2. หนว่ยงำนทีร่ับผดิชอบ : กระทรวงศึกษำธิกำร 

           : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์  
3. ประเภทของงำนบริกำร   กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร  กำรข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง  

1) พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
3) ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับ  

นักเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

6. ระดบัผลกระทบ  ☒ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริกำรทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบ้ริกำร     ☐ ส่วนกลำง ☒ ส่วนภมูิภำค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถำบันกำรศึกษำ  

   ☐ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (ตำมกฎกระทรวง)  

   ☒ ส่วนกลำงที่ตั้งอยู่ในภูมิภำค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่ำงประเทศ  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/ขอ้บงัคับ)  

ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง นโยบำยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับ 
นักเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 120 หนว่ยเวลำ วนั  
 
 
 
 



9. ข้อมลูสถติิ  
    จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน (ใส่เปน็ตวัเลข)  
    จ ำนวนค ำขอที่มำกทีส่ดุ (ใสเ่ปน็ตวัเลข)      0  
    จ ำนวนค ำขอทีน่้อยทีส่ดุ (ใส่เปน็ตวัเลข)      0  
 

สว่นของคูม่ือประชำชน  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน (เพื่อใช้ในระบบจดักำรข้อมลูเทำ่นั้น) กำรรับนักเรียนของโรงเรียนใน สังกัด สพฐ. 
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้ริกำร  

           1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถำนที่ให้บริกำร  

               สถำนที่ใหบ้ริกำร  โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ ์หมู่ 5 ต ำบลตองปิด อ ำเภอน้ ำเกลี้ยง จังหวัด ศรีสะเกษ 

33130  

               ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร ☐ เปิดให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง  

      ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

                                             ☒ วันเสำร์ ☒ วันอำทิตย์  

                                             ☒ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร  

                                             ☒ มีพักเท่ียง  

เวลำเปดิรบัค ำขอ     เวลำเปิดรับค ำขอ        08.30  

    เวลำปิดรับค ำขอ         16.30  

หมำยเหต ุ: โรงเรียนก ำหนดเวลำเปิด-ปิดตำมบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี)  

        1) หลักเกณฑ์กำรรับนักเรียนเป็นไปตำมประกำศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องกำรรับนักเรียนในแต่ละ ปี

กำรศึกษำ  

        2) ระยะเวลำกำรให้บริกำรรวมที่ก ำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสำรถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

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

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รำยละเอยีดของขัน้ตอน 
กำรบริกำร 

ระยะ
เวลำ 

หนว่ย เวลำ 
(นำท ีชัว่โมง วนั 

วนัท ำกำร เดอืน ป)ี 

สว่นงำน / หนว่ยงำน ที่
รบัผดิชอบ 

(ในระบบมชีอ่งใหเ้ลอืกกระทรวง 
และชอ่งใหเ้ลอืก กรม/กลุม่งำน) 

หมำยเหต ุ

1 กำรตรวจสอบ 
เอกสำร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสำรกำรสมัคร 

1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 

 

2 กำรพิจำรณำ 
อนุญำต 

สอบ และ/หรือ จับฉลำก 1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 

 

3 กำรพิจำรณำ 
อนุญำต 

ประกำศผล 1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 

 

4 กำรแจ้งผลกำร 
พิจำรณำ 

รำยงำนตัวนักเรียน 1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 

 

5 กำรลงนำม 
อนุญำต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 1 วัน 

1 วัน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 

ช่วงเวลำ 
ระหว่ำง ขั้นตอน 
1-5 เป็นไปตำม 
ประกำศ 
โรงเรียน 
 

  

      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ วัน  

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

     ☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

      ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลำ วัน  

 

 



15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

      15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั 
ตวัตน 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที ่
รบัผดิชอบ  

(ในระบบมชีอ่งให้
เลอืก กระทรวง 
และชอ่งให ้เลอืก 
กรม/กลุม่งำน) 

จ ำนวน 
เอกสำร ฉบับ

จรงิ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั 
เอกสำร  

(ฉบบั หรอื ชดุ) 

หมำยเหต ุ

1 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำร 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบตัว 
(1 ฉบับ) -รับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

2 ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ กรมกำร 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -กรณีมีกำรเปลี่ยนชื่อ
สกุล -ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) -รับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมกำร 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ -เฉพำะระดับก่อน
ประถม และ
ประถมศึกษำ -ใช้ใน
วันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 
ฉบับ) -รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิม่เตมิ 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที ่
รบัผดิชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 

ฉบบั จรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั 
เอกสำร 

หมำยเหต 

 หลักฐำนกำรสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐำนใช้ใน

วัน สมัคร) 
 1  ชุด -หลักฐำนใช้ในวันสมัคร 

2 หลักฐำนแสดงวุฒิ
กำรศึกษำ หรือ 

 1 1 ฉบับ -เฉพำะระดบัมัธยม  
-รับรองส ำเนำถูกต้อง 



ใบรับรองผลกำรเรียน 
(หลักฐำนใช้ในวัน
สมัคร) 

3 ใบรับรองกำรเป็น
นักเรียน (หลักฐำนใช้ใน
วันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพำะระดบัมัธยม  
-รับรองส ำเนำถูกต้อง 

4 รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด 1 
นิ้ว (หลักฐำนใช้ในวัน
สมัคร) 

 1  ฉบับ -หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว 

5 ใบมอบตัว (หลักฐำน
กำรมอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว 

6 หลักฐำนแสดงวุฒิ
กำรศึกษำ (หลักฐำน
กำรมอบตัว) 

 1  ฉบับ -หลักฐำนใช้ในวันมอบตัว  
-เฉพำะระดบัมัธยม 
 -รับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

16. คำ่ธรรมเนยีม  
     รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม  

     ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่ำธรรมเนียมแบบร้อยละ (หำกคิดค่ำธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  

       ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ)  
     หมำยเหตุ มีค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน  
17. *ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน  
     1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ หมู่ 5 ต ำบลตองปิด อ ำเภอน้ ำเกลี้ยง จังหวัด
ศรีสะเกษ 33130  
     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษเขต 1 อ. เมือง                  
จ.ศรีสะเกษ 33130  
     3) สำยด่วนกระทรวงศึกษำธิกำร โทร 1579  
    
 
 
 



  *ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก (หรอืรำยละเอยีดเพิ่มเตมิ ถำ้ม)ี  
ชื่อเอกสำร  

อัพโหลดไฟล์เอกสำร        ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสำร (หำกต้องกำรระบเุป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสำรตัวอย่ำง)  
18. หมำยเหต ุ 
      หลักจำกกระบวนกำรมอบตัวเสร็จแล้ว หำกเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ
ตำมระยะเวลำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำนั้นๆ ก ำหนด (ตำมประกำศของ สพฐ.ฯ) 

 

(นำงสำวมยุรฉัตร เหล่ำแค) 

ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนลุมพุกคูวงศ์ 
 


