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คํานํา 
 

คู่มือการรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านพะทาย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม 
เขต 2 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านพะทาย ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินการ
การรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านพะทายเป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม รวมทั้งเป็นการอํานวย
ความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ เนื่องจากคู่มือการรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านพะทายฉบับนี้ ได้อธิบายขั้นตอน 
กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ส่งผลให้การ
ดำเนินการของเจ้าหน้าที ่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้ใช้บริการต่อไป 

 
 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
               โรงเรียนบ้านพะทาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

สารบัญ 
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กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)   1 
ข้อมูลสถิติ          2 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)    2 
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คู่มือการรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านพะทาย 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพะทาย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 
2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการที่มีความสำคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง    ☐ สว่นภูมิภาค    ☐ ท้องถิ่น    ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ☐ ตา่งประเทศ 
ได้แก่  บ้านโนนสวรรค ์ หมู่ที่ 2 ตำบลพะทาย 
 บ้านพะทาย หมู่ที่ 3 ตำบลพะทาย 
 บ้านพะทาย หมู่ที่ 4 ตำบลพะทาย 
 บ้านพะทาย หมู่ที่ 5 ตำบลพะทาย 
 บ้านพะทาย หมู่ที่ 6 ตำบลพะทาย 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 วัน 
 

9. ข้อมูลสถติ ิ
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน - 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด - 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ – 
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ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน 
     สังกดั สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บรกิาร 

1) ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนบ้านพะทาย 126 หมู่ที่ 6 ตำบลพะทาย อำเภอท่าอุเทน จังหวดั
นครพนม 48120 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร ์

☒ วันเสาร ์☒ วันอาทติย์ 

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเที่ยง 
   เวลาเปิดรับคำขอ   เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับคำขอ  16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข 
 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2
จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียนทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถ
ทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจำนวนที่กำหนด โรงเรียนสามารถพิจารณารับเด็กนอก
เขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนด จะใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัด
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

5 วัน  ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โรงเรียนบ้านพะทาย 

ช่วงเวลา 
ระหว่าง 
ขั้นตอน  
1 - 5 
เป็นไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ / จับสลาก 1 วัน ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โรงเรียนบ้านพะทาย 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โรงเรียนบ้านพะทาย 

4 การแจ้งผลการพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โรงเรียนบ้านพะทาย 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

5 การลงนามอนุญาต มอบตัวและขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โรงเรียนบ้านพะทาย 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 9 วัน 
 
14. เอกสารหลกัฐานการสมัคร 

สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน, บิดา, มารดา และผูป้กครอง อย่างละ 2 ฉบับ 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนนักเรียน, บิดา, มารดา และผู้ปกครอง อยา่งละ 2 ฉบับ 
สำเนาสูติบัตรนักเรียน อย่างละ 2 ฉบับ 
รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
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15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม : - 
หมายเหตุ มีคา่ใช้จา่ยอืน่ในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียนบ้านพะทาย 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง โรงเรียนบ้านพะทาย 126 หมู่ที่ 6 ตำบลพะทาย อำเภอท่าอุเทน จังหวดั

นครพนม 48120 
2) ช่องทางออนไลน์ http://banpathai.com/complain 
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ภาคผนวก 
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