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คู่มือสําหรับประชาชน :  การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. 

หน่วยงานที
รับผดิชอบ : โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื!อกระบวนงาน : การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที
เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ*นทะเบียน  

5. กฎหมายที!ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที!เกี!ยวข้อง : 
     1) ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั*นพื*นฐานเรื
องนโยบายและแนวปฏิบติัเกี
ยวกบัการรับนกัเรียนสังกดั

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั*นพื*นฐาน 
     2) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการกระจายอาํนาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 
     3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื4นที!ให้บริการ: สถาบนัการศึกษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที!กาํหนดระยะเวลา ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั*นพื*นฐานเรื
องนโยบาย
และแนวปฏิบติัเกี
ยวกบัการรับนกัเรียนสังกดัสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั*นพื*นฐาน  

ระยะเวลาที!กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 120  วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี!ยต่อเดือน  0  

 จํานวนคําขอที!มากที!สุด   0  

 จํานวนคําขอที!น้อยที!สุด   0  

10. ชื!ออ้างองิของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกดัสพฐ. โรงเรียนบา้นนาโพธิ� สพป.มุกดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที!ให้บริการ  โรงเรียนบา้นนาโพธิ�   หมู่ 5  ตาํบลโพธิ� ไทร  อาํเภอดอนตาล   จงัหวดัมุกดาหาร 49120 /ติดต่อ
ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดใหบ้ริการ  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที
ทางราชการกาํหนด) ตั*งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที
ยง) 
หมายเหตุ  (โรงเรียนกาํหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื!อนไข(ถ้ามี) ในการยื!นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
        หลกัเกณฑก์ารรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื
องการรับนกัเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที
กาํหนดในคู่มือเริ
มนบัเมื
อไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถว้นแลว้ 
   http://plan.bopp-obec.info/ 
 

13. ขั4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที!รับผดิชอบ 

ที! ประเภทขั4นตอน 
รายละเอยีดของขั4นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที!

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 
 

1 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั*นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจบัฉลาก 
 

1 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั*นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั*นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั*นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตวั/ขึ*นทะเบียน
นกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบา้นนา
โพธิ� สพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหวา่ง
ขั*นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   120  วนั 
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14. งานบริการนี4ผ่านการดําเนินการลดขั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผา่นการดาํเนินการลดขั*นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื!นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที!ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที! 
รายการ

เอกสารยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สาํเนา
ทะเบียนบา้น 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใชใ้นวนัสมคัร  
(1 ฉบบั) และวนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 

2) 

ใบสาํคญัการ
เปลี
ยนชื
อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-กรณีมีการเปลี
ยนชื
อ-สกุล 
-ใชใ้นวนัสมคัร  
(1 ฉบบั) และวนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง 

3) 

สูติบตัร กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั -เฉพาะระดบัก่อนประถม
และประถมศึกษา 
-ใชใ้นวนัสมคัร (1 ฉบบั) 
และวนัมอบตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองสาํเนาถูกตอ้ง) 
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15.2) เอกสารอื!น ๆ สําหรับยื!นเพิ!มเติม 

ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 0 ชุด (-หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

2) 

หลกัฐานแสดง
วฒิุการศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลกัฐานใช้
ในวนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง 
) 

3) 

ใบรับรองการ
เป็นนกัเรียน 
(หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง 
) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบนั
ขนาด  1 นิ*ว 
(หลกัฐานใชใ้น
วนัสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 

5) 
ใบมอบตวั 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

- 1 0 ชุด (หลกัฐานใชใ้นวนั
มอบตวั) 

6) 

หลกัฐานแสดง
วฒิุการศึกษา 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

- 1 1 ฉบบั (-หลกัฐานใชใ้น
วนัมอบตวั 
-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง 
) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) มีค่าใช้จ่ายอื!นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม  0   บาท 
หมายเหตุ   - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตวัเอง / ไปรษณียที์
โรงเรียนบา้นนาโพธิ� หมู่ที
 5 ตาํบลโพธิ� ไทรอาํเภอดอนตาล

จงัหวดัมุกดาหาร 49120 
หมายเหตุ  - 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตวัเอง / ไปรษณียที์
สาํนกังานเขตพื*นที
การศึกษาประถมศึกษามุกดาหารตาํบล
มุกดาหารอาํเภอเมืองมุกดาหารจงัหวดัมุกดาหาร 49000 
หมายเหตุ  - 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) ตวัอยา่งใบสมคัรเขา้เรียน 
- 

2) ตวัอยา่งใบรับรองการเป็นนกัเรียน 
- 

19. หมายเหตุ 

หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแลว้หากเด็กคนใดไม่มีที
เรียนใหไ้ปยื
นเรื
องที
สาํนกังานเขตพื*นที
การศึกษาตาม
ระยะเวลาที
สาํนกังานเขตพื*นที
การศึกษานั*นๆกาํหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 

 

วนัที!พมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ รออนุมติัขั*นที
 2 โดยสาํนกังาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย ผูอ้าํนวยการโรงเรียนบา้นนาโพธิ�
สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 


