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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบานหนองบงสพป.มุกดาหาร 

กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสงักัดสพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานหนองบงสพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบยีน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการรับนกัเรียน

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 

 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเรื่อง

นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนกัเรียนสังกัดสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 120วัน 

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สดุ 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับนกัเรยีนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนบานหนองบงหมูที่ 9 บานหนองบงตําบลหนองเอี่ยนอําเภอคําชะอีจังหวัดมุกดาหาร  

49110/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวนัหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 

 หลักเกณฑการรับนกัเรียนเปนไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแตละปการศกึษา 

 ระยะเวลาการใหบริการรวมทีก่ําหนดในคูมือเริ่มนบัเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถกูตองครบถวนแลว 

  

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

 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนบาน

หนองบงสพป.

มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ขั้นตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนบาน

หนองบงสพป.

มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ขั้นตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนบาน

หนองบงสพป.

มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ขั้นตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบาน

หนองบงสพป.

มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ขั้นตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/ มอบตัว/ขึ้นทะเบียน 1 วัน โรงเรียนบาน (ชวงเวลาระหวาง



3/6 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมต ิ
 

นักเรยีน 
 

หนองบงสพป.

มุกดาหาร 

ขั้นตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 วัน 

 
14. งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใชในวันสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

2) 

ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อ-สกุล 

-ใชในวนัสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

3) 
สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

กอนประถมและ
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประถมศึกษา 

-ใชในวนัสมัคร (1 

ฉบับ) และวันมอบ

ตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เติม 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ใบสมัคร 

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดง

วุฒิการศึกษา

หรือใบรับรองผล

การเรียน

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

3) 

ใบรับรองการเปน

นักเรยีน 

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

4) 

รูปถายปจจุบนั

ขนาด  1 นิ้ว 

(หลักฐานใชใน

วันสมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เติม 
หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) 

ใบมอบตัว 

(หลักฐานการ

มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใชในวัน

มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดง

วุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการ

มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใชใน

วันมอบตัว 

-เฉพาะระดบั

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง 

) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

คาธรรมเนยีม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 
17. ชองทางการรองเรียน 

ไมมีขอมูลชองทางการรองเรียน 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ตัวอยางใบสมัครเขาเรียน 

- 

 

2) ตัวอยางใบรับรองการเปนนักเรียน 

- 

 

 
19. หมายเหต ุ
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หลักจากกระบวนการมอบตัวเสรจ็แลวหากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปยื่นเรื่องที่สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

ระยะเวลาที่สํานกังานเขตพื้นที่การศกึษานัน้ๆกําหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 

 
 

วันท่ีพิมพ 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานหนองบง

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


