
คูมือการใหบริการ 

คูมือสำหรับผูรับบริการ: การรับนักเรียนของโรงเรียนบานไทยสามัคคี 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบานไทยสามัคคี 

         สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

กระทรวง: ศึกษาธิการ  

1. ช่ืองาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนบานไทยสามัคคี  

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 โรงเรียนบานไทยสามัคคี ตําบลไทยสามัคคี อําเภอวังน้ำเขียว จังหวัดนครราชสีมา 

30370  

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: การข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ.2550  

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบั 

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

6. พื้นท่ีใหบริการ           ◻ สวนกลาง    ◻ สวนภูมิภาค    ◻ ทองถ่ิน    🗹🗹 สถาบันการศึกษา  

  ◻ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

  ◻ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ◻ ตางประเทศ  

7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)  

❖ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ     

     นักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 120 หนวยเวลาวัน  

 

สวนของคูมือผูรับบริการ  

8. ช่ืออางอิงของคูมือผูรับบริการ (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนบาน

ไทยสามัคคี สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

9. *ชองทางการใหบริการ  

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานท่ีใหบริการ  

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนบานไทยสามัคคี ตําบลไทยสามัคคี อําเภอวังน้ำเขียว จังหวัดนครราชสีมา 30370   

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการทุกวันจันทรถึงศุกร   

เวลาเปดรับคำขอ        เวลาเปดรับคำขอ 08:30น.  

         เวลาปดรับคำขอ 16:30น.  

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน  



10. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี)  

1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนกัเรียนในแต

ละปการศึกษา  

2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวน

แลว  

 

11. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ  
 

ท่ี 
ประเภท 

ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน

การ บริการ 

ระยะเวลา 

ใหบริการ 

หนวย 

เวลา 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ  

เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบานไทยสามคัค ี
 

2 การพิจารณา  

อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก  1 วัน โรงเรียนบานไทยสามคัค ี
 

3 การพิจารณา  

อนุญาต 

ประกาศผล  1 วัน โรงเรียนบานไทยสามคัค ี
 

4 การแจงผล  

การพิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน  1 วัน โรงเรียนบานไทยสามคัค ี
 

5 การลงนาม  

อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน

นักเรียน  

1  วัน  โรงเรียนบานไทยสามคัค ี ชวงเวลาระหวาง  

ขั้นตอน1-5เปนไป 

ตามประกาศของ  

โรงเรียน 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หนวยเวลาวัน 

 

 

 

 

 

 

 



12. รายงานเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการ

เอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

สวนงาน/

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1  สำเนา

ทะเบียนบาน  

กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -ใชในวันสมัคร (1ฉบับ)   

และวันมอบตัว (1ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกตอง 

2  ใบสำคัญการ

เปล่ียนช่ือ  

กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -กรณีมีการเปล่ียนชื่อ-สกุล  

-ใชในวันสมัคร (1ฉบับ)   

และวันมอบตัว (1ฉบับ)  

-รับรองสำเนาถูกตอง 

3  สูติบัตร  กรมการปกครอง  1  2  ฉบับ  -เฉพาะระดับกอนประถม  

และประถมศกึษา  

-ใชในวันสมัคร (1ฉบับ)   

และวันมอบตัว (1ฉบับ) 

 -รับรองสำเนาถูกตอง 

 

12.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ

จริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ

หรือชุด) 

หมาย

เหตุ 

 
หลักฐานการสมัคร 

     

1  ใบสมัคร (หลักฐานใช ในวันสมัคร) 
 

1  1  ชุด  -หลักฐานใชใน

วันสมัคร 

2  หลักฐานแสดงวุฒิ การศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรียน  (หลักฐาน

ใชในวันสมัคร) 

 
1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับ

มัธยม  

-รับรองสำเนา  

ถูกตอง 

3  ใบรับรองการเปน  

นักเรียน (หลักฐานใช ในวันสมัคร) 

 1  1  ฉบับ  -เฉพาะระดับ

มัธยม  

-รับรองสำเนา  

ถูกตอง 



ท่ี 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

สวนงาน/ 

หนวยงานท่ี 

รับผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ

จริง 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

หนวยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ

หรือชุด) 

หมาย

เหตุ 

4  รูปถายปจจุบันขนาด  1 นิ้ว (หลักฐาน

ใชใน วันสมัคร) 

 2   ฉบับ  

5  ใบมอบตัว (หลักฐาน การมอบตัว)  1   ชุด  -หลักฐานใชใน

วันมอบตัว 

6  หลักฐานแสดงวุฒิ การศึกษา 

(หลักฐาน การมอบตัว) 

 1  1  ฉบับ  -หลักฐานใชใน

วันมอบตัว  

-เฉพาะระดับ

มัธยม  

-รับรองสำเนา  

ถูกตอง 

 

13. คาธรรมเนียม  

รายละเอียดคาธรรมเนียม  

รอยละ ◻ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกชองนี้) 

                   🗹🗹ไมมีคาธรรมเนียม  

คาธรรมเนียม (บาท/รอยละ)  

 

14. หมายเหตุ  

          หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 

 


