
1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนกัเรียน
สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 
 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เร่ือง 
นโยบายและแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัการรับนกัเรียนสงักดัส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  120 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 22/07/2015 10:06  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 บา้นทรายไหลแลง้ ต.นาอดุม อ.นิคมค าสร้อย จ.
มกุดาหาร 49130/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 หลกัเกณฑ์การรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนกัเรียนในแตล่ะปีการศกึษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคูมื่อ เร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 
 

7 วนัท าการ โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จบัฉลาก 
 

1 วนัท าการ โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนัท าการ โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนัท าการ โรงเรียนคณะ
เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง
ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/ มอบตวั/ขึน้ทะเบียน 7 วนัท าการ โรงเรียนคณะ (ชว่งเวลาระหวา่ง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

นกัเรียน 
 

เทศบาลนคร
กรุงเทพ 3 สพป.
มกุดาหาร 

ขัน้ตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   120 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

2) 

ใบส ำคญักำร
เปล่ียนช่ือ 

กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (-กรณีมีกำร
เปล่ียนช่ือ-สกลุ 
-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

3) 
สตูบิตัร กรมกำรปกครอง 1 2 ฉบบั (-เฉพำะระดบั

ก่อนประถมและ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประถมศกึษำ 
-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐำนใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 0 ชดุ (-หลกัฐำนใช้ใน
วนัสมคัร) 

2) 

หลกัฐำนแสดง
วฒุิกำรศกึษำ 
หรือ ใบรับรองผล
กำรเรียน
(หลกัฐำนใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพำะระดบั
มธัยม 
-รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

3) 

ใบรับรองกำรเป็น
นกัเรียน 
(หลกัฐำนใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพำะระดบั
มธัยม 
-รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

4) 

รูปถ่ำยปัจจบุนั 
ขนำด  1 นิว้ 
(หลกัฐำนใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 
ใบมอบตวั 
(หลกัฐำนกำร
มอบตวั) 

- 1 0 ชดุ (หลกัฐำนใช้ในวนั
มอบตวั) 

6) 

หลกัฐำนแสดง
วฒุิกำรศกึษำ 
(หลกัฐำนกำร
มอบตวั) 

- 1 1 ฉบบั (-หลกัฐำนใช้ใน
วนัมอบตวั 
-เฉพำะระดบั
มธัยม 
-รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง 
) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) มีค่ำใช้จ่ำยอ่ืนในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนคณะเทศบาลนครกรุงเทพ 3 

หมายเหตุ (หมู่ 4 บา้นทรายไหลแลง้ ต.นาอดุม อ.นิคมค าสร้อย จ.มกุดาหาร 49130) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 

หมายเหตุ (เลขที ่17 ถนน วิวิธสรุการ ต าบลมกุดาหาร อ าเภอเมืองมกุดาหาร จงัหวดัมกุดาหาร 49000) 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ตวัอยา่ง ใบสมคัรเข้าเรียน 

- 
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2) ตวัอยา่ง ใบรับรองการเป็นนกัเรียน 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปย่ืนเร่ืองท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาตาม
ระยะเวลาท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานัน้ๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย ผู้อ านวยการโรงเรียนคณะเทศบาล

นครกรุงเทพ 3 สพป.มกุดาหาร 
สพฐ.ศธ. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


