
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คํานํา 

 

คูมือการรับนักเรียนของโรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

นครพนม เขต 2 ฉบับนี ้จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวทางการรับนักเรียนของโรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี ท้ังนี้ เพื่อให

การดําเนินการการรับนักเรียนของงโรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี  เปนไปดวยความถูกตอง โปรงใส และเปน

ธรรม รวมท้ังเปนการอํานวยความสะดวกใหแกผูใชบริการ เนื่องจากคูมือการรับนักเรียนของโรงเรียนชุมชน

เอื้องกอนาดี ฉบับนี้ ไดอธิบายข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสงผลใหการดําเนินการของเจาหนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ

บรรลุตามวัตถุประสงคของผูใชบริการตอไป 

 

 

  ฝายบริหารท่ัวไป 

              โรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี 
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สารบัญ 

 

                      หนา 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

ช่ือกระบวนงาน          1 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ         1 

ประเภทของงานบริการ         1 

หมวดหมูของงานบริการ         1 

กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ      1 

ระดับผลกระทบ          1 

พื้นท่ีใหบริการ          1 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ)   1 

ขอมูลสถิติ          2 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น)    2 

ชองทางการใหบริการ         2 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข        2 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ      3  

เอกสารหลักฐานการสมัคร        3 

คาธรรมเนียม          5 

ชองทางการรองเรียน         5 

ภาคผนวก 
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คูมือการรับนักเรียนของโรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี 

 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียน 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี   

                                  สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : การข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีใหบริการ  ☐ สวนกลาง    ☐ สวนภูมิภาค    ☐ ทองถ่ิน    ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

☒ สวนกลางท่ีต้ังอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ☐ ตางประเทศ 

ไดแก  บานเอื้อง หมูท่ี 1 ตําบลบานเอื้อง 

 บานกอ หมูท่ี 2,13 ตําบลบานเอื้อง 

 บานนาดี หมูท่ี 3 ตําบลบานเอื้อง  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120 วัน 
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9. ขอมูลสถิติ 

จํานวนเฉล่ียตอเดือน - 

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด - 

จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด – 

 

สวนของคูมือประชาชน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพื่อใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนใน 

     สังกัด สพฐ. 

11. ชองทางการใหบริการ 

1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานท่ีใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี  ตําบลบานเอื้อง  อําเภอโพนสวรรค   

จังหวัดนครพนม   

ระยะเวลาเปดใหบริการ  ☐ เปดใหบริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร 

☒ วันเสาร ☒ วันอาทิตย 

☒ ไมเวนวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเท่ียง 

   เวลาเปดรับคําขอ   เวลาเปดรับคําขอ 08.30 น. 

เวลาปดรับคําขอ  16.30 น. 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเขาศึกษาในระดับช้ันอนุบาลปท่ี 2

จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5 ท่ีอยูในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียนทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถ

ทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนท่ีกําหนด โรงเรียนสามารถพิจารณารับเด็กนอก

เขตพื้นท่ีบริการได แตหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด จะใชวิธีการจับฉลากหรือการวัด

ความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

2 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 

5 วัน  ฝายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนชุมชนเอื้อง

กอนาดี 

ชวงเวลา 

ระหวาง 

ข้ันตอน  

1 - 5 

เปนไปตาม 

ประกาศ 

โรงเรียน 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ / จับสลาก 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนชุมชนเอื้อง

กอนาดี 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนชุมชนเอื้อง

กอนาดี 

4 การแจงผลการพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนชุมชนเอื้อง

กอนาดี 

5 การลงนามอนุญาต มอบตัวและข้ึนทะเบียน

นักเรียน 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนชุมชนเอื้อง

กอนาดี 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   9 วัน 

 

14. เอกสารหลักฐานการสมัคร 

สําเนาทะเบียนบานนักเรียน, บิดา, มารดา และผูปกครอง อยางละ 2 ฉบับ 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนนักเรียน, บิดา, มารดา และผูปกครอง อยางละ 2 ฉบับ 

สําเนาสูติบัตรนักเรียน อยางละ 2 ฉบับ 

รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

 เอกสาร ปพ 1 จากโรงเรียนเดิม (กรณีสมัครเรียนในระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1)  
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15. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม : - 

หมายเหตุ มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี 

16. ชองทางการรองเรียน 

1) รองเรียนดวยตนเอง โรงเรียนชุมชนเอื้องกอนาดี  ตําบลบานเอื้อง  อําเภอโพนสวรรค   

จังหวัดนครพนม   

2) ชองทางออนไลน http://akdschool.ac.th/complain 
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http://akdschool.ac.th/complain


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 

 

 

 



 

ใบสมัครนักเรียน 

ปีการศึกษา................................................ 

สมคัรเรียนชั้น  เตรียมอนุบาล  อนุบาล 1    อนุบาล 2 

   อนุบาล 3   ประถมศึกษาปีที่ 1   

ข้อมูลส่วนตัวเกี่ยวกับเด็ก 

ช่ือนกัเรียน...........................................................................................ช่ือเล่น.....................................เพศ      ชาย   หญิง 

วนั/เดือน/ปีเกิด................................................อายนุบัถึงวนัเปิดเรียนเดือนพฤษภาคม คือ.....................ขวบ......................เดือน 

เช้ือชาติ....................................................สญัชาติ.............................................................ศาสนา................................................. 

สถานที่เกิด........................................................................................................จงัหวดั................................................................ 

เป็นบุตรคนที่..............................ในจาํนวน...................คน  
 พีช่าย.........................คน โรงเรียน.........................  นอ้งชาย........................คน โรงเรียน.........................   

 พีส่าว.........................คน โรงเรียน.........................   นอ้งสาว........................คน โรงเรียน.........................   

ปัจจุบนัอาศยัอยูก่บั............................................ที่อยูเ่ลขที่........................หมู่.....................ถนน................................................. 

ตาํบล......................................................อาํเภอ.......................................... จงัหวดั........................................................................ 

รหสัไปรษณีย.์..........................................โทร...................................................... 

ประวัติการศึกษา 

อาย ุ

ปี/เดือน 

ช่ือโรงเรียน,สถาบนัพฒันาเด็กเล็ก หรือ 

สถานรับเล้ียง 
จงัหวดั ประเทศ 

ตั้งแต่ 

เดือน/ปี 

ถึง 

เดือน/ปี 
ระดบัชั้น 

       

       

       

       

 

ข้อมูลบิดา 

การสมรสของบิดา-มารดา  อยูร่่วมกนั   แยกกนัอยู ่   หยา่ร้าง   หมา้ย 

ช่ือบิดา......................................................................................อาย.ุ..............ปี ที่อยูเ่ลขที่........................หมู่…………………. 

ถน น ...............................................ตําบ ล .......................................อําเภ อ ....................................จังห วัด ...................................

รหสัไปรษณีย.์........................โทร.....................................มือถือ..............................Email Address........................................... 

สถานที่ทาํงาน (ระบุช่ือและที่อยู)่................................................................................................................................................. 

เป็นกิจการเก่ียวกบั.....................................................ตาํแหน่ง......................................................โทร........................................ 

 

 

 

2 น้ิว 

 



ข้อมูลมารดา 

ช่ือมารดา...................................................................................อาย.ุ..............ปี ที่อยู ่เลขที่........................หมู่…………………. 

ถน น ...............................................ตําบ ล .......................................อําเภ อ ....................................จังห วัด ...................................

รหสัไปรษณีย.์........................โทร.....................................มือถือ..............................Email Address........................................... 

สถานที่ทาํงาน (ระบุช่ือและที่อยู)่................................................................................................................................................. 

เป็นกิจการเก่ียวกบั.....................................................ตาํแหน่ง......................................................โทร........................................ 

ข้อมูลผู้ปกครอง 

ช่ือผูป้กครอง.................................................................................อาย.ุ..................ปี ความเก่ียวขอ้งกบัเด็ก................................. 

ที่อยูเ่ลขที่...............................หมู่...................ถนน...............................................ตาํบล............................................................... 

อาํเภอ.........................................จงัหวดั.........................................................รหสัไปรษณีย.์.......................โทร........................ 

มือถือ....................................... 

Email เพ่ือส่งเอกสาร คือ............................................................................................................................................... 

กรณฉุีกเฉินติดต่อบิดา-มารดาไม่ได้ จะติดต่อได้ที่ 

ช่ือ-นามสกุล....................................................................................................ความสมัพนัธ.์...................................................... 

สถานที่ติดต่อ..............................................................................................................................โทร........................................... 

หมายเหตุ : เม่ือมีการเปล่ียนแปลง ช่ือ ที่อยู ่ที่ทาํงาน เบอร์โทรศพัท ์และ email กรุณาแจง้ใหโ้รงเรียนทราบทนัที 

 
ขา้พเจา้ผูป้กครองของ ด.ช/ด.ญ......................................................................................ได้ทาํความเขา้ใจในหลักสูตรการเรียน

การสอนของโรงเรียน และจะปฏิบติัตามกฎระเบียบของโรงเรียนทุกประการ ขา้พเจา้อนุญาตให้มีการบนัทึกขอ้มูลพฒันาการ 

และ บนัทึกภาพเพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานทางการเรียนการสอน 

 

 

         ลงช่ือ.................................................................. 

         (….....................................................................) 

           ผูป้กครอง 

          ….........../............./.............. 

         

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               



เฉพาะเจา้หนา้ที ่

เอกสารการสมัคร 

  ใบสมคัรของโรงเรียนชุมชนเอ้ืองก่อนาดี      สาํเนา 1 ชุด 

  สูติบตัรนกัเรียน พร้อมฉบบัสาํเนาถ่ายเอกสาร       สาํเนา 1 ชุด 

 สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน ของนกัเรียน บิดา/มารดา พร้อมฉบบัสาํเนาถ่ายเอกสาร  สาํเนา 1 ชุด 

  สาํเนาทะเบียนบา้นของนกัเรียน บิดา/มารดา พร้อมฉบบัสาํเนาถ่ายเอกสาร   สาํเนา 1 ชุด 

  สมุดบนัทึกการตรวจสุขภาพ (ถา้มี)       สาํเนา 1 ชุด 

  รูปถ่ายแต่งเคร่ืองแบบนกัเรียน ไม่สวมแวน่ตาดาํ ไม่สวมหมวก ( 2 น้ิว)     จาํนวน 2 รูป 

 

     
      

  วนัที่เร่ิมเรียน.................................... 

 

   ลายเซ็น..................................................................                                          ลายเซ็น............................................................... 

             (...............................................................)                                                 (.............................................................) 

            ผูอ้าํนวยการโรงเรียนชุมชนเอ้ืองก่อนาดี                                               เจา้หนา้ที่/นายทะเบียน 

            …...........................................................                                                      …............................................................. 

                                                                                                                                                    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


