
คู่มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ .
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์ประสงค์�" สพป.มุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ

1. ช่ือกระบว นงาน:การรับนักเรียนข องโรงเรียนใ นสังกัดสพฐ .
2 . หน่ว ยงานเจ ้าของกระบว นงาน:โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วยทราย ราษฎร์ประสงค์�"

สพป.มุกดาหาร
3 . ประเภ ท ของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใ นหน่วยเดียว
4 . หมว ดหมู่ของงานบริการ:ข ึ้นทะเบียน
5 . กฎ หมายท ี่ให้อํานาจ การอนุญ าต  หรือท ี่เกี่ยว ข้อง:

1 ) ป ร ะ ก า ศ ส ํา น ัก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึก ษ า ข ั้น พ ื้น ฐ า น เ ร ื่อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิเ ก ี่ย ว ก ับ ก า ร ร ับ น ัก เ ร ีย น ส ัง ก ัด
ส ํา น ัก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศ ึก ษ า ข ั้น พ ื้น ฐ า น

2 ) ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ก ํา ห น ด ห ล ัก เ ก ณ ฑ ์แ ล ะ ว ิธ ีก า ร ก ร ะ จ า ย อ ํา น า จ ก า ร บ ร ิห า ร แ ล ะ ก า ร จ ัด ก า ร ศ ึก ษ า พ .ศ . 2 5 5 0

3 ) พ .ร .บ . ก า ร ศ ึก ษ า ภ า ค บ ัง ค ับ พ .ศ . 2 5 4 5

6 . ระดับผ ล กระท บ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐ กิจ / สังคม
7 . พ้ืนท ี่ให้บริการ: สถ าบันการศึกษา
8 . กฎ หมายข้อบังคับ/ ข้อต กล งท ี่กําหนดระยะเว ล า ประกาศสํานักงานคณ ะกรรมการการศึกษาข ั้นพ้ืนฐ านเรื่อง

นโยบายแ ละแ นวปฏ ิบัต ิเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณ ะกรรมการการศึกษาข ั้นพ้ืนฐ าน
ระยะเว ล าท ี่กําหนดต ามกฎ หมาย /  ข้อกําหนด ฯ ล ฯ 1 2 0 วัน

9 . ข้อมูล สถ ิต ิ�
จ ํานว นเฉ ล ี่ยต ่อเดือน0
จ ํานว นคําขอท ี่มากท ี่สุด 0
จ ํานว นคําขอท ี่น้อยท ี่สุด 0

10 . ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนข องโรงเรียนใ นสังกัดสพฐ .
11. ช่องท างการให้บริการ

1 ) สถานท่ีให้บริการโ ร ง เ ร ีย น ว ัด ห ล ว ง ป ู่จ า ม ม ห า ป ุญโ ญ บ ้า น ห ้ว ย ท ร า ย "ร า ษ ฎ ร ์ป ร ะ ส ง ค ์�" / ต ิด ต ่อ ด ้ว ย ต น เ อ ง ณ
ห น ่ว ย ง า น
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เ ป ิด ให ้บ ร ิก า ร ว ัน ท ุก ว ัน  (ย ก เ ว ้น ว ัน ห ย ุด ท ี่ท า ง ร า ชก า ร ก ํา ห น ด )  ต ั้ง แ ต ่เ ว ล า  0 8:3 0  - 1 6:3 0  
น . (ม ีพ ัก เ ท ี่ย ง )
หมายเหตุ (โ ร ง เ ร ีย น ก ํา ห น ด เ ว ล า เ ป ิด -ป ิด ต า ม บ ร ิบ ท ข อ ง โ ร ง เ ร ีย น )



12 . หล ักเกณฑ์ ว ิธีการ เง่ือนไข(ถ ้ามี�) ในการย่ืนคําขอ แล ะในการพิจ ารณาอนุญ าต

หลักเกณ ฑ์การรับนักเรียนเป็นไปต ามประกาศสพฐ . /  สพท. /  โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนใ นแ ต ่ละปีการศึกษา
ระยะเวลาการใ ห้บริการรวมท่ีกําหนดใ นคู่มือเริ่มนับเม่ือได้ต รวจสอบเอกสารถ ูกต ้องครบถ ้วนแ ล้ว

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

13 . ข้ันต อน ระยะเว ล า แล ะส่ว นงานท ี่รับผ ิดชอบ

ท ี่ ประเภ ท ข้ันต อน
รายล ะเอียดของข้ันต อน

การบริการ
ระยะเว ล า
ให้บริการ

ส่ว นงาน /  
หน่ว ยงานท ี่
รับผ ิดชอบ 

หมายเหต ุ�

1 )  

การต รวจสอบเอกสาร รับสมัครแ ละต รวจสอบ
เอกสารการสมัคร

1  วัน ���������	
����

����� ���
��
�� ��������
���� �������

�������" สพป.
มุกดาหาร

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข ั้นต อน 1 -5  
เป็นไปต าม
ประกาศโรงเรียน)

2 )  

การพิจารณ า สอบแ ละ/ หรือจับฉ ลาก 1  วัน ���������	
����

����� ���
��
�� ��������
���� �������

�������" สพป.
มุกดาหาร

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข ั้นต อน 1 -5  
เป็นไปต าม
ประกาศโรงเรียน)

3 )  

การพิจารณ า ประกาศผล 1  วัน ���������	
����

����� ���
��
�� ��������
���� �������

�������" สพป.
มุกดาหาร

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข ั้นต อน 1 -5  
เป็นไปต าม
ประกาศโรงเรียน)



ท ี่ ประเภ ท ข้ันต อน
รายล ะเอียดของข้ันต อน

การบริการ
ระยะเว ล า
ให้บริการ

ส่ว นงาน /  
หน่ว ยงานท ี่
รับผ ิดชอบ 

หมายเหต ุ�

4 )  

การพิจารณ า รายงานต ัวนักเรียน 1  วัน ���������	
����

����� ���
��
�� ��������
���� �������

�������" สพป.
มุกดาหาร

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข ั้นต อน 1 -5  
เป็นไปต าม
ประกาศโรงเรียน)

5 )  

การลงนาม/
คณ ะกรรมการมีมต ิ�

มอบต ัว/ ข ึ้นทะเบียนนักเรียน 1  วัน ���������	
����

����� ���
��
�� ��������
���� �������

�������" สพป.
มุกดาหาร

(ช่วงเวลาระหว่าง
ข ั้นต อน 1 -5  
เป็นไปต าม
ประกาศโรงเรียน)

ระยะเว ล าดําเนินการรว ม 1 2 0  วัน

14 . งานบริการนี้ผ ่านการดําเนนิการล ดข้ันต อน แล ะระยะเว ล าปฏิบัต ิราชการมาแล ้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข ั้นต อน



15 . รายการเอกสารหล ักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15 .1) เอกสารยืนยันต ัว ต นท ี่ออกโดยหน่ว ยงานภ าครัฐ

ท ี่ รายการเอกสาร
ยืนยันต ัว ต น

หน่ว ยงานภ าครัฐผ ู้
ออกเอกสาร

จ ํานว นเอกสาร
ฉ บับจ ริง

จ ํานว นเอกสาร
สําเนา

หน่ว ยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ�

1 )  

สําเนาทะเบียน
บ้าน

กรมการปกครอง 1 2 ฉ บับ (-ใ ช้ใ นวันสมัคร (1  
ฉ บับ)  แ ละวันมอบ
ต ัว (1  ฉ บับ)
-รับรองสําเนา
ถ ูกต ้อง
)

2 )  

ใ บสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 1 2 ฉ บับ (-กรณ ีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล
-ใ ช้ใ นวันสมัคร (1  
ฉ บับ)  แ ละวันมอบ
ต ัว (1  ฉ บับ)
-รับรองสําเนา
ถ ูกต ้อง
)

3 )  

สูต ิบัต ร กรมการปกครอง 1 2 ฉ บับ (-เฉ พาะระดับก่อน
ประถ มแ ละ
ประถ มศึกษา
-ใ ช้ใ นวันสมัคร (1  
ฉ บับ)  แ ละวันมอบ
ต ัว (1  ฉ บับ)
-รับรองสําเนา
ถ ูกต ้อง
)



15 .2 ) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเต ิม

ท ี่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเต ิม

หน่ว ยงานภ าครัฐผ ู้
ออกเอกสาร

จ ํานว นเอกสาร
ฉ บับจ ริง

จ ํานว นเอกสาร
สําเนา

หน่ว ยนับ
เอกสาร หมายเหต ุ�

1 )  
ใ บสมัคร 
(หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
สมัคร)

- 1 0 ชุด (-หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
สมัคร)

2 )  

หลักฐ านแ สดงวุฒิ�
การศึกษาหรือ
ใ บรับรองผลการ
เรียน(หลักฐ านใ ช้�
ใ นวันสมัคร)

- 1 1 ฉ บับ (-เฉ พาะระดับ
มัธยม
-รับรองสําเนา
ถ ูกต ้อง
)

3 )  

ใ บรับรองการเป็น
นักเรียน 
(หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
สมัคร)

- 1 1 ฉ บับ (-เฉ พาะระดับ
มัธยม
-รับรองสําเนา
ถ ูกต ้อง
)

4 )  

รูปถ ่ายปัจจุบัน
ข นาด  1  นิ้ว 
(หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
สมัคร)

- 2 0 ฉ บับ -

5 )  
ใ บมอบต ัว 
(หลักฐ านการ
มอบต ัว)

- 1 0 ชุด (หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
มอบต ัว)

6)  

หลักฐ านแ สดงวุฒิ�
การศึกษา 
(หลักฐ านการ
มอบต ัว)

- 1 1 ฉ บับ (-หลักฐ านใ ช้ใ นวัน
มอบต ัว
-เฉ พาะระดับมัธยม
-รับรองสําเนา
ถ ูกต ้อง
)



16 . ค่าธรรมเนียม
1 ) มีค่าใช้จ ่ายอ่ืนในการมอบต ัว เป็นไปต ามประกาศของโรงเรียน

ค่าธรรมเนียม0  บาท
หมายเหต ุ -

17 . ช่องท างการร้องเรียน
1 ) ช่องท างการร้องเรียนร้องเรียนด้วยต นเอง /  ไปรษณ ีย์ท่ีโรงเรียน (โรงเรียนวัดหลวงปู่จาม มหาปุญโญ บ้านห้วย

ทราย "ราษฎร์ประสงค์�" เลข ท่ี หมู่ ต .คําชะอี� .คําชะอี� จ.มุกดาหาร )
หมายเหตุ�-

2 ) ช่องท างการร้องเรียนร้องเรียนด้วยต นเอง /  ไปรษณ ีย์ท่ีสํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษา (สํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษา
ประถ มศึกษามุกดาหารเลข ท่ี 1 7 ถ นนวิวิธสุรการต ําบลมุกดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร 4 90 0 0  
โทรศัพท์ 0 4 2 -61 1 5 3 2  โทรสาร 0 4 2 -61 2 2 84 )
หมายเหตุ�-

3 ) ช่องท างการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐ มนต รี�
หมายเหตุ�( เ ล ข ท ี่ 1 ถ.พ ิษ ณ ุโ ล ก เ ข ต ด ุส ิต ก ท ม . 10300 / ส า ย ด ่ว น  1111 / www.1111.go.th / ต ู้ป ณ .1111 เ ล ข ท ี่ 
1 ถ.พ ิษ ณ ุโ ล ก เ ข ต ด ุส ิต ก ท ม . 10300)

18 . ต ัว อย่างแบบฟอร์ม ต ัว อย่าง แล ะคู่มือการกรอก 
1 ) ต ัวอย่างใ บสมัครเข ้าเรียน

-

2 ) ต ัวอย่างใ บรับรองการเป็นนักเรียน
-

19 . หมายเหต ุ�
หลักจากกระบวนการมอบต ัวเสร็จแ ล้วหากเด็กคนใ ดไม่มีท่ีเรียนใ ห้ไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษาต าม
ระยะเวลาท่ีสํานักงานเข ต พ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆกําหนด (ต ามประกาศข องสพฐ . )



ว ันท ี่พิมพ์� 2 3 / 0 7/ 2 5 5 8
สถ านะ รออนุมัต ิข ั้นท่ี 1  โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer)
จ ัดท ําโดย ���������	
����
����� ���


���� ������������ �������

�������" สพป.มุกดาหารสพฐ .
ศธ.

อนุมัต ิโดย -
เผ ยแพร่โดย -


