
คู่มือหรือแนวทางการให้
บริการสำหรับผู้รับบริการ
หรือผู้มาติดต่อ โรงเรียน
บ้านโป่ง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 3



คำนำ 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการของโรงเรียนบ้านโป่ง สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย  เขต 3 จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทงานการให้บริการ 

ขั้นตอนการ ให้บริการ แผนผังการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการให้บริการต่าง ๆ  ภายในโรงเรียนบ้านโป่ง ทั้งนี้

หวังว่าคู่มือ มาตรฐานนี้จะเป็นแนวทางในการดําเนินงานของผู้ปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์ในการสร้างความรับรู้

ความเข้าใจ แก่ ผู้รับบริการของโรงเรียนบ้านโป่ง 

 

 

 

โรงเรียนบ้านโป่ง  

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

  



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านโป่ง  

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ : โรงเรียนบ้านโป่ง  สงักัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 3 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545   

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

3)ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรบั 

  นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ใน

ภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง)  ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วัน 

 



ส่วนของคู่มือประชาชน 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การับนักเรียนของโรงเรียนบ้านโป่ง 

10. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโป่ง  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร์ ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์ ☒ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30   

เวลาปิดรับคำขอ 16.30   

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี)  

 1) หลักเกณฑ์การรบันักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี  
การศึกษา 

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

 

 

 



12. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภท  

ข้ันตอน 

รายละเอียดของ
ข้ันตอน การบรกิาร 

ระยะเวลา  

ให้บรกิาร 

หน่วย เวลา 

(นาที ชั่วโมง วัน   

วันทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ (ในระบบ

มีช่องให้เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1  การตรวจสอบ  

เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบ เอกสาร
การสมัคร 

1  วัน  โรงเรียนบ้านโป่ง  

2  การพิจารณา  

อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1  วัน  โรงเรียนบ้านโป่ง  

3  การพิจารณา  

อนุญาต 

ประกาศผล 1  วัน  โรงเรียนบ้านโป่ง  

4  การแจง้ผลการ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1  วัน  โรงเรียนบ้านโป่ง  

5  การลงนาม  

อนุญาต 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน  

นักเรียน 

1  วัน  โรงเรียนบ้านโป่ง  

**ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 

 

 

 



13. แผนผังของขั้นตอนการบริการ  

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง , บุคคลอ่ืน) 

 

 

ยื่นคำร้องขอยา้ยท่ีงานประชาสมัพันธ ์

เพ่ือตรวจสอบข้อมูล (1 ชั่วโมง) 

 

 

เจ้าหนา้ท่ีทะเบียนดำเนินตามคำร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง (1 วัน) 

 

 

เสนอผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบ 

เพ่ือลงนามอนุมัติการขอยา้ย(1 ชั่วโมง) 

 

 

ดำเนินการมอบตัว (1 วัน) 

 

14. ผู้รับผิดชอบ      นางสาวกรนันท์ เฌอมือ  ตำแหน่ง ครู  

      นางสาววนิดา รองนา ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  

15. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วยังไม่ผ่านการดำเนินการลด

ข้ันตอน 


