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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หนวยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณสพม.เขต 35 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณสพม.เขต 35 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวของ: 

1) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องนโยบาย

และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120วัน 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมือประชาชน 19/07/2015 13:45  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 115 หมู 5 ตําบลหลวงเหนืออําเภองาวจงัหวัดลาํปาง 52110/
ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันทุกวัน (ไมเวนวันหยุดราชการ) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพัก
เที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบรบิทของโรงเรยีน) 

 
12. หลกัเกณฑ วิธกีาร เงือ่นไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแตละปการศึกษา 
 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือเริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนแลว 
 http://plan.bopp-obec.info/ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนประชา
รัฐธรรมคุณสพม.
เขต 35 

(ชวงเวลาระหวาง
ขั้นตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนประชา
รัฐธรรมคุณสพม.
เขต 35 

(ชวงเวลาระหวาง
ขั้นตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนประชา
รัฐธรรมคุณสพม.
เขต 35 

(ชวงเวลาระหวาง
ขั้นตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนประชา
รัฐธรรมคุณสพม.
เขต 35 

(ชวงเวลาระหวาง
ขั้นตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนประชา
รัฐธรรมคุณสพม.
เขต 35 

(ชวงเวลาระหวาง
ขั้นตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยน
ช่ือ-สกุล 
-ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 

สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับกอน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใชในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร 
(หลักฐานใชในวัน
สมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใชในวัน
สมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ
ใบรบัรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 
ใบรบัรองการเปน
นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(หลักฐานใชในวัน
สมัคร) 

-รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

4) 

รูปถายปจจุบัน
ขนาด  1 น้ิว 
(หลักฐานใชในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใชในวัน
มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใชในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมธัยม 
-รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

 
15. คาธรรมเนียม 
1) มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
16. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง /ไปรษณียที่โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 115 หมู 5 ตําบลหลวงเหนือ

อําเภองาวจงัหวัดลาํปาง 52110 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต35 เลขที่ 
409/1 ถนนพระเจาทันใจตําบลตนธงชัยอําเภอเมืองจังหวัดลําปางรหัสไปรษณีย 52000 
หมายเหตุ- 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  
1) ตัวอยางใบสมัครเขาเรียน 

- 
 

2) ตัวอยางใบรับรองการเปนนักเรียน 
- 
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18. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลวหากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปย่ืนเรื่องที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระยะเวลาที่
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน้ันๆกําหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 

วันที่พิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนประชารัฐ

ธรรมคุณสพม.เขต 35 สพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


