
 
                                  

 

 

 

 

 

การรับนักเรียนของ 

โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนพระบุบานหนัราษฎรประสาท 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 



คูมือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

สวนของการสรางกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท 

: สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 1 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ นักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม   □ บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีใหบริการ   □ สวนกลาง □ สวนภูมิภาค □ ทองถ่ิน   สถาบนัการศึกษา 
 □ สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                 สวนกลางท่ีตั้งอยูในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   □ ตางประเทศ 

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ขอบังคับ) 

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนดฯลฯ 120 หนวยเวลาวัน 

9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉล่ียตอเดือน (ใสเปนตัวเลข) 3.42 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 39 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด (ใสเปนตัวเลข) 0 

สวนของคูมือประซาซน 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน (เพ่ือใชในระบบจัดการขอมูลเทานั้น) การับนักเรียนของโรงเรียน 

       พระบุบานหันราษฎรประสาท 



11. ชองทางการใหบริการ 
1) ติดตอดวยตนเอง ณ สถานท่ีใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนพระบบุานหันราษฎรประสาท 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 วันจันทร  วันอังคาร  วันพุธ  วันพฤหัสบดี 
 วันศุกร  วันเสาร  วันอาทิตย 
 มีพักเท่ียง 

เวลาเปดรับคำขอ เวลาเปดรับคำขอ 08.30 
เวลาปดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) 
1) หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแตละ ป

การศึกษา 
2) ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว   
    https://sites.google.com/kkzone1.go.th/prabukk1/ 

13. *ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ใหบริการ 

หนวย 
เวลา 
(นาที 
ชั่วโมง 
 

 
  

สวนงาน / หนวยงาน ท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองใหเลือก
กระทรวง และชองให

  

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ 
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

 

2 
การพิจารณา 
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

 

3 
การพิจารณา 
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

 

4 
การแจงผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

 

5 

การลงนาม 
อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนพระบุบานหัน
ราษฎรประสาท 

ชวงเวลา 
ระหวาง 
ซนตอน 1-5 
เปนไปตาม 
ประกาศ 
โรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 หนวยเวลา วัน  



14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  □ ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

  ระยะเวลารวมหลังลดข้ันตอน หนวยของเวลา 5 วัน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีชองให
เลือก กระทรวง 
และชองให เลือก 

 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

(ฉบบ หรีอ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบาน กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ  -ใชในวันสมัคร (1 ฉบบั)   
  และวันมอบตัว (1 ฉบับ)    
 -รับรองสำเนาถูกตอง 
 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ  -กรณีมีการเปล่ียนชื่อ- 
  สกุล 
 -ใชในวันสมัคร (1 ฉบบั)   
  และวันมอบตัว (1 ฉบับ)  
 -รับรองสำเนาถูกตอง 
 

3 สูติบัตร กรมการ 
ปกครอง 

1 2 ฉบับ  -เฉพาะระดับกอนประถม   
  และประถมศึกษา 
 -ใชในวันสมัคร (1 ฉบบั)   
  และวันมอบตัว (1 ฉบับ)   
 -รับรองสำเนาถูกตอง 
 

  



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเดิม 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับ 
 จริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใชในวัน 
สมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใชในวัน 
สมัคร 

2 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
หรือ ใบรับรองผลการเรียน 
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

3 ใบรับรองการเปนนักเรยีน 
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

4 รูปถายปจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใชในวันสมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบ 
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใชในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใชในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนา 
ถูกตอง 

 
16. คาธรรมเนียม 

รายละเอียดคาธรรมเนียม 

รอยละ □ ใชหนวยคาธรรมเนียมแบบรอยละ (หากคิดคาธรรมเนียมเปนรอยละใหเลือกท่ีชองนี้) 

คำธรรมเนียม (บาท/รอยละ)     - 

หมายเหตุ    มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน



17. ชองทางการรองเรียน 
1) รองเรียนดวยตนเองท่ีโรงเรียน โรงเรียนพระบุบานหันราษฎรประสาท หมูท่ี 2  ตำบลพระบุ  อำเภอพระยืน  

จังหวัดขอนแกน 
2) รองเรียนดวยไปรษณีย ท่ีอยู โรงเรียนพระบบุานหันราษฎรประสาท หมูท่ี 2  ตำบลพระบุ  อำเภอพระยืน  

จังหวัดขอนแกน 40320 
3) เว็บไซต  https://sites.google.com/kkzone1.go.th/prabukk1/ 

18. *ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถามี) 
ชื่อเอกสาร 
 อัพโหลดไฟลเอกสาร  ใชลิงคไฟลเอกสาร (หากตองการระบุเปนลิงคใหคสิกเลือกชองนี้) 
(ในระบบมีใหคลิก เพ่ืออัพโหลดไฟลเอกสารตัวอยาง) 
หมายเหตุ   https://sites.google.com/kkzone1.go.th/prabukk1/file 

19. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี         
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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