
คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวง:ศึกษาธิการ 

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ 

:สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โรงเรียนบานเหมืองแพร 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  � บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม � บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ � สวนกลาง � สวนภูมิภาค � ทองถ่ิน � สถาบนัการศึกษา 

  � สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) � สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) 

 � ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120  หนวยเวลาวัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)   

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานท่ีใหบริการ 



สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานเหมืองแพร  เลขท่ี - หมู 3 ตําบลนาแหว   อําเภอนาแหว จังหวัดเลย 

รหัสไปรษณีย 42170)    

  ระยะเวลาเปดใหบริการ � เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 � วันจันทร � วันอังคาร � วันพุธ � วันพฤหัสบดี � วันศุกร 

 � วันเสาร � วันอาทิตย 

 � ไมเวนวันหยุดราชการ  

 � มีพักเท่ียง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรับคําขอ  08.30  น.  

     เวลาปดรับคําขอ  16.30   น. 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) 

1) หลักเกณฑการรบันักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตละปการศึกษา 

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 
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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 

รับสมคัรและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รร.บานเหมืองแพร 

 

2 
การพิจารณา

อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รร.บานเหมืองแพร 

 

3 
การพิจารณา

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รร.บานเหมืองแพร 

 

4 
การแจงผลการ

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รร.บานเหมืองแพร 
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ท่ี 
ประเภท

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา 
(นาที ช่ัวโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

5 
การลงนาม

อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรยีน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

รร.บานเหมืองแพร 

ชวงเวลาระหวาง

ข้ันตอน 1-5 เปนไป

ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หนวยเวลาวัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

�ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน  หนวยของเวลาวัน 

 

15. 1รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

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 ฉบบั) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน

ชื่อ-สกุล 

-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบบั) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับกอน

ประถมและ

ประถมศึกษา 

-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบบั) 



ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 

หมายเหตุ 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใชในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรยีน 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบันขนาด  1 นิ้ว 

(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 2  รูป  

5 ใบมอบตัว(หลักฐานการมอบ

ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม - 

รอยละ - 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  - 



หมายเหตุ - 

 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ท่ี โรงเรียนบานเหมืองแพร  เลขท่ี – หมู 3  ตําบลนาแหว    อําเภอนาแหว    

จังหวัดเลย รหัสไปรษณีย 42170)  

 2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย 

 3) ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

       

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 

ชื่อเอกสาร  

อัพโหลดไฟลเอกสาร  �ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

 

19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม

ระยะเวลาท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆกําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20. แผนภูมิรูปภาพแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในสมัครนักเรียน 

 

 
 


