
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศกึษาอุดรธานี

การรบันกัเรียน
โรงเรยีนดงเย็นพิทยาคาร

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร

คูม่อืมาตรฐานการใหบ้รกิาร



คู#มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  

ส#วนของการสรAางกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยงานเดียว 

4. หมวดหมู#ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหAอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขAอง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑVและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

            พ.ศ. 2550 

 3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 

            การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ  ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด]านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหAบริการ   ☐ ส#วนกลาง ☐ ส#วนภูมิภาค ☐ ท]องถ่ิน ☒ สถาบันการศึกษา 

    ☐ ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

    � ส#วนกลางท่ีต้ังอยู#ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต#างประเทศ 

8. กฎหมายขAอบังคับ/ขAอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขAอบังคับ) 
 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขAอกำหนด ฯลฯ 120 หน#วยเวลา วัน 

9. ขAอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน (ใส#เป]นตัวเลข) 25 
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใส#เป]นตัวเลข) 44 
        จำนวนคำขอท่ีนAอยท่ีสุด (ใส#เป]นตัวเลข) 7 

 

 

 

 



ส#วนของคู#มือประชาชน 
10. ช่ืออAางอิงของคู#มือประชาชน (เพ่ือใชAในระบบจัดการขAอมูลเท#าน้ัน) การรับนักเรียนของโรงเรียน 

ดงเย็นพิทยาคาร 

11. ช#องทางการใหAบริการ 
 1) ติดต#อดAวยตนเอง ณ สถานท่ีใหAบริการ 
 สถานท่ีใหAบริการ โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

ระยะเวลาเป̀ดใหAบริการ  ☐ เปcดให]บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

    ☒ วันจันทรV ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

    ☒ วันศุกรV ☒ วันเสารV ☒ วันอาทิตยV ☒ มีพักเท่ียง 

เวลาเป̀ดรับคำขอ  เวลาเปcดรับคำขอ 08.30 น. 

   เวลาปcดรับคำขอ 16.30 น. 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปcด-ปcดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑb วิธีการ เง่ือนไข (ถAามี) 
 1) หลักเกณฑVการรับนักเรียนเปhนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนใน 

            แต#ละปiการศึกษา 

 2) ระยะเวลาการให]บริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือได]ตรวจสอบเอกสารถูกต]อง ครบถ]วนแล]ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะ 
เวลา

ใหAบริการ 

หน#วย
เวลา 

ส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

4 การแจ]งผลการ

พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

5 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ข้ึนทะเบียน 

นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

หมายเหตุ ช#วงเวลาระหว#างข้ันตอน 1-5เปhนไปตามประกาศโรงเรียน 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 หน#วยเวลา วัน 

14. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลAว 
  ☐ ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล]ว 

  ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หน#วยของเวลา 5 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน#วยงาน
ท่ี

รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 
(แสดง) 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน#วย
นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ]าน 

- นักเรียน 

- บิดา 

- มารดา 

กรมการ

ปกครอง 

- 1 ฉบับ - ใช]ในวันสมัคร (1 ฉบับ)  

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

- รับรองสำเนาถูกต]อง 

2 สำเนาทะเบียนบ]าน 

- นักเรียน 

- บิดา 

- มารดา 

กรมการ

ปกครอง 

- 1 ฉบับ - ใช]ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

- รับรองสำเนาถูกต]อง 

3 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ กรมการ

ปกครอง 

- 1 ฉบับ - กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-

สกุล 

- ใช]ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

- รับรองสำเนาถูกต]อง 

 

 

 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 
(แสดง) 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร (หลักฐานใช]ในวัน

สมัคร) 
1 1 ชุด -หลักฐานใช]ในวันสมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 

ใบรับรองผลการเรียน(หลักฐาน

ใช]ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต]อง 

3 ใบรับรองการเปhนนักเรียน 

(หลักฐานใช]ในวันสมัคร) 

1 1 ฉบับ -รับรองสำเนาถูกต]อง 

4 รูปถ#ายปyจจุบัน ขนาด 1 น้ิวคร่ึง 

(หลักฐานใช]ในวันสมัคร) 
2 - ฉบับ - ภาพถ#ายชุดนักเรียน 

(ถ#ายไม#เกิน 6 เดือน) 
5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) 1 - ชุด -หลักฐานใช]ในวันมอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตัว) 

1 1 ฉบับ -หลักฐานใช]ในวันมอบตัว 
-รับรองสำเนาถูกต]อง 

 
16. ค#าธรรมเนียม 
 รายละเอียดค#าธรรมเนียม - 
 รAอยละ ☐ ใช]หน#วยค#าธรรมเนียมแบบร]อยละ (หากคิดค#าธรรมเนียมเปhนร]อยละให]เลือกท่ีช#องน้ี) 

 ค#าธรรมเนียม (บาท/ร]อยละ) - ไม#มีค#าธรรมเนียม 

 หมายเหตุ มีค#าใช]จ#ายอ่ืนในการมอบตัวเปhนไปตามประกาศของโรงเรียน 

17. ช#องทางการรAองเรียน 
 1) ร]องเรียนด]วยตนเองท่ีโรงเรียน โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร เลขท่ี 312 ตำบลดงเย็น อำเภอบ]านดุง 

จังหวัดอุดรธานี 

 2) ร]องเรียนด]วยไปรษณียV ท่ีอยู# โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร เลขท่ี 312 ตำบลดงเย็น อำเภอบ]านดุง 

จังหวัดอุดรธานี รหัสไปรษณียV 41190 



 
18. หมายเหตุ 
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล]ว หากเด็กคนใดไม#มีท่ีเรียนให]ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

ลงช่ือ.................... ......................ผู]รับผิดชอบ 

         (นายวสันตV  เมิกข#วง) 

        หัวหน]างานบริหารท่ัวไป 

 


