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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา สพม.เขต 33 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรบันกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา สพม.เขต 33 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง นโยบายและแนวปฏิบตัิเกีย่วกบัการรบันกัเรียน
สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวธีิการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550 
 

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

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรื่อง 
นโยบายและแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัการรบันกัเรียนสงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  120 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 17:18  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนนารายณ์ค าผงวทิยา /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั ทกุวนั (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกั
เทีย่ง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 หลกัเกณฑก์ารรบันกัเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรบันกัเรียนในแตล่ะปีการศกึษา 
 ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เริ่มนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถกูตอ้ง ครบถว้นแลว้ 
  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รบัสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จบัฉลาก 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง
วิทยา สพม.เขต 
33 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตวั/ขึน้ทะเบียน
นกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียน
นารายณค์ าผง

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

วิทยา สพม.เขต 
33 

เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   120 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใชใ้นวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 

-รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

2) 

ใบส ำคญักำร
เปล่ียนช่ือ 

กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (-กรณีมีกำร
เปล่ียนช่ือ-สกลุ 

-ใชใ้นวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 

-รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

3) 
สตูบิตัร กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (-เฉพำะระดบัก่อน

ประถมและ
ประถมศกึษำ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

-ใชใ้นวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 

-รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐำนใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 0 ชดุ (-หลกัฐำนใชใ้นวนั
สมคัร) 

2) 

หลกัฐำนแสดง
วฒุิกำรศกึษำ 
หรือ ใบรบัรองผล
กำรเรียน
(หลกัฐำนใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพำะระดบั
มธัยม 

-รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

3) 

ใบรบัรองกำรเป็น
นกัเรียน 
(หลกัฐำนใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพำะระดบั
มธัยม 

-รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

4) 

รูปถ่ำยปัจจบุนั 
ขนำด  1 นิว้ 
(หลกัฐำนใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 

5) ใบมอบตวั - 1 0 ชดุ (หลกัฐำนใชใ้นวนั
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(หลกัฐำนกำร
มอบตวั) 

มอบตวั) 

6) 

หลกัฐำนแสดง
วฒุิกำรศกึษำ 
(หลกัฐำนกำร
มอบตวั) 

- 1 1 ฉบบั (-หลกัฐำนใชใ้นวนั
มอบตวั 
-เฉพำะระดบั
มธัยม 

-รบัรองส ำเนำ
ถกูตอ้ง 
) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีโรงเรียน โรงเรียนนารายณค์ าผงวิทยา  เลขท่ี  5  หมู่

ท่ี  12  บา้นอีแฮด  ต าบลค าผง  อ าเภอโนนนารายณ ์ จงัหวดัสรุนิทร ์ 32130 
หมายเหตุ (admin@nkw.ac.th) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน รอ้งเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย ์ท่ีส  านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา ส านกังานเขตพืน้ท่ี
การศกึษามธัยมศกึษา เขต 33  เลขท่ี  197  หมูท่ี่  20  ต าบลนอกเมือง  อ าเภอเมือง  จงัหวดัสรุนิทร ์ 32000 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ตวัอยา่ง ใบสมคัรเขา้เรียน 

- 
 

2) ตวัอยา่ง ใบรบัรองการเป็นนกัเรียน 
- 
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19. หมำยเหตุ 
หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสรจ็แลว้ หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนใหไ้ปย่ืนเรื่องท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาตาม
ระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานัน้ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนนารายณค์ า

ผงวิทยา สพม.เขต 33 สพฐ.ศธ. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


