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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้ำนหำดสองแคว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านหาดสองแคว สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนบ้านหาดสองแคว  

 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    1) สถำนที่ให้บริกำร นายปฐมพงศ์ แดงกองโค โรงเรียนบ้านหาดสองแคว เลขที่ 84/1 หมู่ที่ 2 ต าบลหาดสองแคว 

อ าเภอตรอน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53140 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
3. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 

4. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   120 วัน 
 

5. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
6. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

6.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 

ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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6.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบสมัคร (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3) 
ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช้ในวันมอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐาน
การมอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
7. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอ่ืนในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 

8. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่นายปฐมพงศ์ แดงกองโค โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 

เลขที่ 84/1 หมู่ที่ 2 ต าบลหาดสองแคว อ าเภอตรอน  จังหวัดอุตรดิตถ์ 53140 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์    

เขต 1 ต าบลป่าเซา อ าเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000) 
  หมำยเหตุ - 
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9. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
    1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 

- 
    2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 

- 
 

 

10. หมำยเหตุ 
      หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 
 
 

 
 
 

 


