
คูม่ื อส ำหรับประชำชน: กำรรืับนืักเรื ยนของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. 
หน่ วยงานท่ ่ร่ บผ่ ดชอบ:สำน่ กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข ้น
พื้นฐาน่ 
กระทรวง: ศ กษาธ การ 

 

วนของกำรสรื ำงกระบวนงำน 
1.  ช ่อกระบวนงำน: กำรรืับนืักเรื ยนของโรงเรื ยนในสังกืัด สพฐ. 
2. หน่วยงำนท ่รับผิดชอบ: กระทรวงศ กษาธ การ 

: สำน่ กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ื้นฐาน  โรงเร ยนบ้านห วโทนม ตรภาพท ่165ฯ 
3.  ประเภทของงำนบรืิกำร กระบวนงานบร การท่ ่เบ่ ดเสร่ จในหน่ วยงานเด่ ยว 
4.  หมวดหมืู่ของงำนบรืิกำร การข ้นทะเบ่ ยน 
5.  กฎหมำยท ่ให อำนำจกำรอนื ญำต หรื อท ่เกื ่ยวขื อง 

1)  พระราชบ ญญ่ ต่ การศ่ กษาภาคบ งค่ บ พ.ศ. 2545 

 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหล กเกณฑ์และว ธ การกระจายอ านาจการบร หารและการจ ดการศ กษา พ.ศ. 
2550 

3)  ประกาศสำน่ กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏ บ่ ต่ เก ่ยวก บการร่ บ 
น่ กเร ยนส่ งก ดสำน่ กงานคณะกรรมการการศ่ กษาขนพ่ื้นฐาน 

6.  ระดืับผลกระทบ ☒ บร การท่ ่ม ความสำค่ ญด่้านเศรษฐก่ จ/ส่ งคม ☐ บร การท่ ่วไป 
7.  พื ้นท ่ใหื บรืิกำร ☐ ส่ วนกลาง ☒ ส่ วนภูม ภาค  ☐ ท่้องถ ่น ☒ สถาบ นการศ่ กษา 

☐ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (ตามกฎกระทรวง) 
☒ ส่ วนกลางท่ ่ต่ ้งอยู ในภูม ภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่ างประเทศ 

8. กฎหมำยข อบังคับ/ข อตกลงท ่ก ำหนดระยะเวลำ (ช ่อกฎหมำย/ข อบังคับ) 
ประกาศสำน่ กงานคณะกรรมการการศ่ กษาข่ ้นพ่ื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏ บ่ ต่ เก ่ยวก บการร่ บ 
น่ กเร ยนส่ งก ดสำน่ กงานคณะกรรมการการศ่ กษาขนพ่ื้นฐาน 

ระยะเวลำท ่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข อก ำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลำ ว น 
9. ข อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉล ่ยต่อเด อน (ใส่เป็นตัวเลข) 
จ ำนวนค ำขอท ่มำกท ่ส ด (ใส่เปนตัวเลข) 0 
จ ำนวนค ำขอท ่น อยท ่ส ด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่ม อประชำชน 
10.ช ่ออื ำงอืิงของคูม่ื อประชำชน (เพอ 

ส งก ด สพฐ. 
ใชื ในระบบจืัดกำรขื อมืูลเท่ำนืั้น) การร่ บน กเร ยนของโรงเร ยนใน 



11.ช่องทำงกำรให บริกำร 
1) ต ดต อดว้ยตนเอง ณ สถานท ่ใหบ้ร การ 

 
 
   

ระยะเวลำเปิดให บริกำร ☐ เปิดให้บร การตลอด 24 ช ่วโมง 
สถำนท ่ให บริกำรืโรงเร ยนบ ำนหัวโทนมิตรภำพท ่165ฯื117ืหมู่10ืต.หัวโทนือ.ส วรรณภูมิืจ.ร อยเอ็ดื45130 

☒ ว นจ่ นทร่์ ☒ ว นอ งคาร ☒ ว นพ่ ธ ☒ ว นพฤห่ สบด่  
☒ ว นศ่ กร่์ 
☒ ว นเสาร์ ☒ ว นอาท ตย์ 
☒ ไม เว้นว นหย ดราชการ 
☒ ม พ่ กเท่ ่ยง 

เวลำเปืิดรืับค ำขอ เวลาเป่ ดร่ บคำขอ  08.30 
เวลาปิดร บค าขอ 16.30 

หมำยเหตื : โรงเร ยนก าหนดเวลาเป่ ด-ปิดตามบร บทของโรงเร ยน 
 

12.หลักเกณฑื  วืิธื กำร เงื ่อนไข (ถื ำมื ) 
1) หล กเกณฑ์การร บน กเร ยนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเร ยน เรื่องการร บน กเร ยนในแต ละ ปีการศ กษา 
2)  ระยะเวลาการให้บร่ การรวมท ่กำหนดในคู่ มือ เร ่มน่ บเม่ือได่้ตรวจสอบเอกสารถูกต่้อง ครบถ่้วนแล่้ว 

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

 
ท  ่ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอื ยดของขั้นตอนืกำรบริกำร 

 
ระยะเวลำ 
ให บริกำร 

หน่วย 
เวลำ 
(นาท  ช ่วโมง 

ว่ น ว่ นทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงำน / หน่วยงำน 
ท ่รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให เล อกกระทรวง และช่องให เล อก 
กรม/กล ่มงำน) 

หมำยเหต  

1 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ร่ บสม ่ครและตรวจสอบ่เอกสาร
การสม คร 

1 ว่ น สำน่ กงานคณะกรรมการ 
การศ่ กษาข่ ้นพ่ื้นฐาน่โรงเร ยนบ้านห วโทน
ม ตรภาพท ่165ฯ 

 

2 
การพ จารณา อน ญาต สอบ และ/หร่ือ จ่ บฉลาก 1 ว่ น สำน่ กงานคณะกรรมการ่การศ่ กษา

ข่ ้นพ่ื้นฐาน 
โรงเร ยนบ้านห วโทนม ตรภาพท ่165ฯ 

 

3 
การพ จารณา อน ญาต ประกาศผล 1 ว่ น สำน่ กงานคณะกรรมการ 

การศ่ กษาข่ ้นพ่ื้นฐาน่โรงเร ยนบ้านห วโทน
ม ตรภาพท ่165ฯ 

 

4 
การแจ้งผลการ 
พ จารณา 

รายงานต ่วน่ กเร ่ยน 1 ว่ น สำน่ กงานคณะกรรมการ 
การศ่ กษาข่ ้นพ่ื้นฐาน่โรงเร ยนบ้านห วโทน
ม ตรภาพท ่165ฯ 

 

 
 

5 

การลงนาม 
อน ญาต 

มอบต ่ว/ข ่่้นทะเบ ยนน่ กเร ่ยน 1 ว่ น สำน่ กงานคณะกรรมการ่การศ่ กษา
ข่ ้นพ่ื้นฐาน่โรงเร ยนบ้านห วโทน
ม ตรภาพท ่165ฯ 

ช วงเวลา ระหว าง 
ข ้นตอน 1-5 เป็นไป
ตาม ประกาศ 
โรงเร ยน 

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


ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 120 หน่วยเวลำ ว น 
14.งำนบริกำรน ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล ว 

☐ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล ว ระยะเวลำรวมหลังลดขั้นตอน
 หน่วยของเวลำ ว น 

15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย ่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรย นยืันตืัวตนท ่ออกโดยหนื่วยงำนภำครืัฐ 

 

ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย นยัน ตัวตน 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท  ่รับผิดชอบ 

(ในระบบม ช่องให เล อก กระทรวงื และ
ช่องให  เล อก กรม/กล ่มงำน) 

 
จ ำนวน 
เอกสำร ฉบืับ
จรืิง 

 
จ ำนวน 
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนื่วยนืับื
เอกสำร 

(ฉบับ หร อ ช ด) 

 

หมำยเหต  

1 สำเนาทะเบ่ ยนบ้าน กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบ บ -ใช่้ในว นสม คร (1 ฉบบ่ ่ ) และว น
มอบต่ ว (1 ฉบ บ) 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 

2 ใบสำค่ ญการเปล่ ่ยนช่ื่อ กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบ บ -กรณ่ ม การเปล่ ่ยนช่ื่อ- 
สก ล 
-ใช่้ในว นสม คร (1 ฉบบ่ ่ ) และว น
มอบต่ ว (1 ฉบ บ) 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 

3 สู่ต่ บ ตร กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบ บ -เฉพาะระด่ บก อนประถม่และ
ประถมศ่ กษา 
-ใช่้ในว นสม คร (1 ฉบบ่ ่ ) และว น
มอบต่ ว (1 ฉบ บ) 
-ร่ บรองส าเนาถู่กต่้อง 

 

15.2) เอกสำรอื ่น ๆ  สำหรับยื ่นเพืิ่มเตืิม 
 
ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย ่นเพืิ่มเตืิม 

ส่วนงำนื / 
หน่วยงำนท ่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ จรืิง 

 
จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับื
เอกสำร 

 
หมำยเหต  

 หลักฐำนกำรสมัคร      

1 ใบสม คร (หล กฐานใช้ในว น 
สม คร) 

 1 Click here to enter text. ช ด -หล่ กฐานใช่้ในว่ น่สม คร 

2 หล่ กฐานแสดงว ฒ่ การศ่ กษา 
หรือ ใบร บรองผลการเร ยน (หล่ กฐาน
ใช่้ในว นสม คร) 

 1 1 ฉบ บ -เฉพาะระด่ บประถม 
-ร่ บรองสำเนา่
ถูกต้อง 

3 ใบร บรองการเป็นน กเร ยน 
(หล่ กฐานใช่้ในว นสม คร) 

 1 1 ฉบ บ -เฉพาะระด่ บประถม 
-ร่ บรองสำเนา่
ถูกต้อง 

4 รู่ปถ่ ายปจัจ่ บ น ขนาด  1 น่ ้ว 
(หล่ กฐานใช่้ในว นสม คร) 

 2  ฉบ บ  

5 ใบมอบต่ ว (หล่ กฐานการมอบ  1  ช ด -หล่ กฐานใช่้ในว่ น 



 
ท  ่

 
รำยกำรเอกสำรย ่นเพืิ่มเตืิม 

ส่วนงำนื / 
หน่วยงำนท ่ 
รับผิดชอบ 

จ ำนวน 
เอกสำร 
ฉบับ จรืิง 

 
จ ำนวนเอกสำร ส ำเนำ 

 
หนื่วยนืับื
เอกสำร 

 
หมำยเหต  

 หลักฐำนกำรสมัคร      

      มอบต่ ว 

6 หล่ กฐานแสดงว ฒ่ การศ่ กษา 
(หล่ กฐานการมอบต่ ว) 

 1 1 ฉบ บ -หล่ กฐานใช่้ในว่ น่มอบต่ ว 
-เฉพาะระด่ บประถม 
-ร่ บรองสำเนา่
ถูกต้อง 

 

16.ค่ำธรรมเน ยม รำยละเอื ยดค่ำธรรมเนื ยม 
รื อยละ ☐ ใช่้หน่ วยค่ าธรรมเน ยมแบบร่้อยละ (หากค ่ดค่ าธรรมเน ่ยมเป็นร่้อยละให่้เลือกท ่ช ่องน่ ้) 

ค่ำธรรมเน ยม (บำท/ร อยละ) 
หมำยเหต  ม ค าใช้จ ายอื่นในการมอบต วเป็นไปตามประกาศของโรงเร ยน 

 
 

17.ช่องทำงกำรร องเร ยน 
1) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ ท่ ่ โรงเร ยน (โรงเร ยนบ้านห วโทนม ตรภาพท ่165ฯ่117หมู  

 
10่่ต.ห วโทน่อ.ส วรรณภูม ่่่จ.ร้อยเอ ด่45130 

2) ร่้องเร ยนด่้วยตนเอง / ไปรษณ่ ย์ สำน่ กงานเขตพ่ื้นท่ ่การศ่ กษาประถมศ่ กษาร้อยเอ ด เขต 2่่่อ.ส วรรณภูม ่จ.ร้อยเอ ด่45130 
3)่กระทรวงศ่ กษาธ การ โทร 1579 

 
18.*ตืัวอย่ำงแบบฟอรื ม ตืัวอย่ำง และคืู่มื อกำรกรอก (หรื อรำยละเอื ยดเพืิ่มเตืิม ถื ำมื ) 

ช่ือเอกสาร 
อ พโหลดไฟล่์เอกสาร ☐ ใช่้ล่ งค่์ไฟล่์เอกสาร (หากต่้องการระบ่ เป็นล งค่์ใหค้่ ล กเล่ือกช องน่ ้) 

(ในระบบม ให้คล่ ก เพื่ออ พโหลดไฟล่์เอกสารต่ วอย าง) หมายเหต  
 

19. หมำยเหต  
หล่ กจากกระบวนการมอบต่ วเสร่ จแล่้ว หากเด่ กคนใดไม ม ท่ ่เร ยนให้ไปยื่นเรื่องท่ ่สำน่ กงานเขตพ่ื้นท่ ่่การศ่ กษาตามระยะเวลาท่ ่ สำน่ กงานเขตพ่ื้นท่ ่การศ่ กษาน ้นๆ 
กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 


