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คู่มือหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านปะดะดอ  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. ระดับผลกระทบ        ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป  

7. พื้นท่ีให้บริการ          ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา  

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน  
9. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 11. 
*ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านปะดะดอ  หมู่ 3 ต.นานาค  อ.ตากใบ  
 จ.นราธิวาส 96110 



2 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☒ มีพักเท่ียง  

 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   เวลาปิดรับคำขอ 16.30  
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี)  
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน 
เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
 

13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา 
ให้ 

บริการ 

หน่วย  
เวลา  
(นาที 
ช่ัวโมง 

วัน  
วันทำ
การ 
เดือน  
ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องให ้

เลือก  
กระทรวง 

และช่องให้เลือก  
กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจ 
สอบเอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ  
เอกสารการสมัคร 

1  วัน  โรงเรียนบ้าน       
ปะดะดอ สพป.
นราธิวาส เขต 2 

 

2 การพิจารณา  
อนุญาต 

รับน.ร.ในเขตบริการ
ก่อนแล้วพิจารณาน.ร.
นอกเขตบริการ
และ/หรือ จับสลาก  

1  วัน  โรงเรียนบ้าน       
ปะดะดอ สพป.
นราธิวาส เขต 2 
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3 การพิจารณา  
อนุญาต 

ประกาศผล  1  วัน  โรงเรียนบ้าน       
ปะดะดอ สพป.
นราธิวาส เขต 2 

 

4 การแจ้งผล 
การ  
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน  1  วัน  โรงเรียนบ้าน       
ปะดะดอ สพป.
นราธิวาส เขต 2 

 

5 การลงนาม  
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน 
นักเรียน  

1  วัน  โรงเรียนบ้าน       
ปะดะดอ สพป.
นราธิวาส เขต 2 

ช่วงเวลาระหว่าง  
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตามประกาศ
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วัน  
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานท่ี  
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให ้
เลือก  

กระทรวง 
และช่องให้เลือก  
กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จำนวน  
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1  สำเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -ใช้ในวัน 
สมัคร 
(1ฉบับ) 
และวัน 
มอบตัว  
(1 ฉบับ)  
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-รับรอง 
สำเนา  
ถูกต้อง 

2  ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ  กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -กรณีมีการ 
เปล่ียน ช่ือ-
สกุล  
-ใช้ในวัน 
สมัคร  
(1ฉบับ) 
และวันมอบ 
ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรอง 
สำเนา  
ถูกต้อง 

3  สูติบัตร  กรมการปกครอง  1 2 ฉบับ -เฉพาะ 
ระดับก่อน 
ประถมและ  
ประถมศึกษา  
-ใช้ในวัน 
สมัคร  
(1ฉบับ) 
และวันมอบ 
ตัว (1 ฉบับ)  
-รับรอง 
สำเนา  
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  

ท่ี  รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน 
/   

หน่วย
งานที่ 
รับผิด
ชอบ 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จำนวน 
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 

1  ใบสมัคร 
(หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร) 

 1   ชุด -หลักฐาน 
ใช้ในวันสมัคร 

2  หลักฐานแสดงวุฒิการ 
ศึกษาหรือใบรับรองผล 
การเรียน 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ  -รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

3 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 
นิ้ว(หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร) 

 2  ฉบับ  

4  ใบมอบตัว 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1  ชุด -หลักฐาน 
ใช้ในวันมอบตัว 

5  หลักฐานแสดงวุฒิการ 
ศึกษา(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐาน 
ใช้ในวัน มอบตัว   
-รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม  
     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  

17. *ช่องทางการร้องเรียน  
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    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านปะดะดอ  หมู่ 3  ต.นานาค  อ.ตากใบ 

จ.นราธิวาส 96110   
    2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ไปรษณีย์สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส 
       เขต 2  ต.สุไหงโก-ลก อ.สุไหงโก-ลก จ.นราธิวาส 96120   

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  
18. หมายเหตุ  

หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ี 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ 
สพฐ.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


