
 



1 
 

 
 
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านพารา สพป. ภูเก็ต 
กระทรวง : กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรบันักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนบ้านพารา สพป. ภูเกต็ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศกึษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานเรื่องนโยบาย

และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)   0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  โรงเรียนบ้านพารา สพป. ภูเก็ต  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ โรงเรยีนบ้านพารา หมู่ 4 ตำบลป่าคลอก อำเภอถลาง จังหวัดภูเก็ต 83110                             

โทร 076-528064/ ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถงึวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตัง้แต่เวลา            
08 : 30 – 16 : 30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรือ่งการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 http://plan.bopp-obec.info/ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านพารา 
สพป. ภูเก็ต 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านพารา 
สพป. ภูเก็ต 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านพารา 
สพป. ภูเก็ต 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านพารา 
สพป. ภูเก็ต 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านพารา 
สพป. ภูเก็ต 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 

ใบสำคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ใบสมัคร (หลักฐาน
ใช้ในวันสมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศกึษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) 

ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐาน
ใช้ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) 
ใบมอบตัว 
(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศกึษา 
(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านพารา หมู่ 4 ตำบลป่าคลอก อำเภอถลาง 

จังหวัดภูเก็ต 83110 โทร 076-528064 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน รอ้งเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาภูเก็ต เลขที่  
4/4 ถนนแม่หลวน ตําบลตลาดใหญ่ อําเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 83000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนกัปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่างใบสมัครเข้าเรียน 

- 
 

2) ตัวอย่างใบรับรองการเป็นนักเรียน 
- 

 
19. หมายเหต ุ
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้วหากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาตามระยะเวลาที่
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษานั้นๆกำหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 


