
งานทั่ ว ไปงานทั่ ว ไป
กลุ่มบริหารกลุ่มบริหาร
คู่มือการปฏิบัติงาน

โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต ๒



 

 

 

คำนำ 

คู่มือการรับสมัครนักเรียนโรงเรียนบ้านหนองชุมแสงฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมระเบียบปฏิบัติท่ี
เกี่ยวข้อง ข้อมูลสำคัญ และขั้นตอนการดำเนินงานท่ีชัดเจน เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้เป็น
แนวทางได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ช่วยลดความผิดพลาด สร้างความเป็นมาตรฐาน และอำนวยความ
สะดวกในการให้บริการแก่ผู้ปกครองและนักเรียน โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของทุกท่าน และเป็นส่วนสำคัญในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการข้อมูล
นักเรียนให้ก้าวหน้ายิ ่งขึ้นไป ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการจัดทำและนำคู่มือฉบับนี้ ไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 

 

 

โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 
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ภาคผนวก 

  ช่องทางสมัครผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 

ใบสมัครเรียน 

ใบมอบตัว 
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ : คู่มือการรับสมัครนักเรียนของโรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 

ส่วนของการลร้างกระบวนงาน 
1. ช่ืองาน : คู่มือการรับสมัครนักเรียนของโรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายงานทะเบียน 
    : โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขั้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา   
 พ.ศ.2550 
 3)ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ  
 การรับ นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม       บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น  สถาบันการศึกษา 
     ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 
     ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับ นักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนดฯลฯ 120 หน่วยเวลาวัน 
9. *ช่องทางการให้บริการ 
 1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
 สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง หมู่ 1 ตำบล อ่าวตง อำเภอ วังวิเศษ จังหวัด ตรัง  92๒๒0 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ □ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
   วันจันทร์  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 
   วันศุกร์ 
   วันเสาร์  วันอาทิตย์ 
   ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   มีพักเท่ียง 
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เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30 
   เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) 
 1. หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน  
 2. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน  

การบริการ 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย 
เวลา 

(นาที ชั่วโมง วัน 
วันทำการ เดือน ปี) 

ฝ่ายงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ 

เอกสาร 
รับสมัครและตรวจสอบ เอกสารการ

สมัคร 
1 วัน ฝ่ายงานทะเบียน  

2 
การพิจารณา 

อนุญาต 
สอบและ/หรือ จับฉลาก 1 วัน ฝ่ายงานทะเบียน  

3 
การพิจารณา 

อนุญาต 
ประกาศผล 1 วัน ฝ่ายงานทะเบียน  

4 
การพิจารณา 

อนุญาต 
รายงานตัวนักเรียน 1 วัน ฝ่ายงานทะเบียน  

5 
การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 1 วัน ฝ่ายงานทะเบียน 
ช่วงเวลา ระหว่าง 

ซ้นตอน 1-5 เป็นไปตาม 

ประกาศ โรงเรียน 
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12. รายการเอกสารการยื่นคำขอ 
 12.1 *เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร(ฉบับ 

หรือ ชุด) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 
-ใช้ในวันสมัคร (1ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 

-กรณีมีการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง) 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 

-เฉพาะระดับก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 12.2 เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้

ในวันสมัคร) 
 

1  ชุด  

2 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 

1 
 

1 
 

ฉบับ  

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน(หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

 
1 1 ฉบับ  

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 
1 นิ้ว (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

 
2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐาน
การมอบตัว) 

 
2  ชุด  

6 หลักฐานแสดงวุฒิ  1 1 ฉบับ  
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ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 
การศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
        - 
16* ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน โรงเรียนบ้านหนองแสงชุมแสง 281 หมู่ 1 ตำบล อ่าวตง 
 อำเภอ วังวิเศษ จังหวัด ตรัง 9๒๒๒๐ 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเองผ่านเว็บไชต์โรงเรียนบ้านหนองแสงชุมแสง http://bncs.ac.th/  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://bncs.ac.th/
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17. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานรับสมัครนักเรียน 
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ภาคผนวก 
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สมัครผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง 
http://bncs.ac.th/  

  
 
 
 
 

 
 

http://bncs.ac.th/
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