
 

 

 

ค ูม ือ ส ํา ห ร ับ ป ร ะ ช า ช น  
:  ก า ร ร ับ น ัก เ ร ีย น ข อ ง โ ร ง เ ร ีย น ใ น ส ัง ก ัด  ส พ ฐ .  

 
 

 

 

 

 

 

 

โ ร ง เ ร ีย น ก ุล โ น  

ส ํา น ัก ง า น เ ข ต พ ื้น ท ี่ก า ร ศ ึก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึก ษ า น ค ร ร า ช ส ีม า  เ ข ต  7  

ส ํา น ัก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึก ษ า ข ั้น พ ื้น ฐ า น ก ร ะ ท ร ว ง  : ก ร ะ ท ร ว ง ศ ึก ษ า ธ ิก า ร  
 



คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หนวยงานที่รบัผิดชอบ: โรงเรียนกลุโน สพป.นครราชสีมา เขต 7 

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  โรงเรียนกลุโน สพป.นครราชสีมา เขต 7 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบันักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สงัคม ☐ บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ ☐ สวนกลาง ☐ สวนภูมิภาค ☐ ทองถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ สวนกลางที่ต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ขอบังคับ)       

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบันักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120  หนวยเวลา วัน 

9. ขอมูลสถิติ  

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  (ใสเปนตัวเลข)   

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 
 

 สวนของคูมือประชาชน 

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทาน้ัน) การรบันักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

11. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ 



สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนกลุโน  เลขที่ 1112 ถนนชมสระ หมู 2 ตําบลในเมอืง อําเภอพิมาย นครราชสีมา 

30110    

  ระยะเวลาเปดใหบริการ ☐ เปดใหบรกิารตลอด 24 ช่ัวโมง 

 ☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร 

 ☒ วันเสาร ☒ วันอาทิตย 

 ☒ ไมเวนวันหยุดราชการ  

 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปดรับคําขอ เวลาเปดรบัคําขอ  08.30     

     เวลาปดรับคําขอ  16.30 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) 

1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรบันักเรียนในแตละปการศึกษา  

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมทีก่ําหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 

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

 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  
(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกลุโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

2 

การพิจารณา

อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกลุโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

3 

การพิจารณา

อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกลุโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

 



ท่ี 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

หนวย

เวลา  
(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทําการ 

เดือน ป) 

สวนงาน / หนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  
(ในระบบมีชองใหเลือกกระทรวง 

และชองใหเลือก กรม/กลุมงาน) 

หมายเหตุ 

4 

การแจงผลการ

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกลุโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

 

5 

การลงนาม

อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนกลุโน สพป.

นครราชสีมา เขต 7 

ชวงเวลาระหวาง

ขั้นตอน 1-5 เปนไป

ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 หนวยเวลา  วัน 

 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

☐ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หนวยของเวลา  วัน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

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 ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

2 ใบสําคัญการเปลี่ยนช่ือ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน

ชื่อ-สกุล 

-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 



ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีชองใหเลือก

กระทรวง และชองใหเลือก 

กรม/กลุมงาน) 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับกอน

ประถมและ

ประถมศึกษา 

-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

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 ใบรับรองผลการเรียน

(หลกัฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรียน 

(หลกัฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

4 รูปถายปจจบุัน ขนาด  1 น้ิว 

(หลกัฐานใชในวันสมัคร)  

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ

ตัว) 

 

 

 

 

 1  ชุด -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 



ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลกัฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

 

16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม Click here to enter text. 

รอยละ ☐ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกที่ชองนี้) 

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  Click here to enter text. 

หมายเหตุ มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

 

17. *ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่ โรงเรียนกลุโน  เลขที ่1112 ถนนชมสระ หมู 2 ตําบลในเมือง อําเภอพิมาย 

นครราชสีมา 30110  

2) รองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณีย ที่ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต7 เลขที่  ม.7       

บานละโว  ตําบลประสุข  อําเภอชุมพวง  จังหวัดนครราชสมีา  30270 

หมายเหตุ (เลขที่ต้ังสํานักงานเขตอยูระหวางการขอ เน่ืองจากยายสํานักงานเขตใหม) 

     3) เว็บไซท www……. 

4) สายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ  Click here to enter text. 

 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี)  

ช่ือเอกสาร       

อัพโหลดไฟลเอกสาร  ☐ ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคลิกเลือกชองนี้) 

(ในระบบมีใหคลิก เพื่ออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 

หมายเหตุ Click here to enter text. 

 

 



19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสรจ็แลว หากเด็กคนใดไมมีทีเ่รียนใหไปย่ืนเรื่องทีส่ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

ระยะเวลาทีส่ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาน้ันๆ กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 


