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คูมือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนบานหวานใหญ สพป.มุกดาหาร 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : โรงเรียนบานหวานใหญ สพป.มุกดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

1) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

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

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ : สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเรื่องนโยบาย

และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120  วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. โรงเรียนบานหวานใหญ สพป.มุกดาหาร 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  โรงเรียนบานหวานใหญ  หมูท่ี 3 ตําบลหวานใหญ  อําเภอหวานใหญ  จังหวัดมุกดาหาร 49150 

/ ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแตละปการศึกษา 

 ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกําหนดในคูมือเริ่มนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนแลว  

 http://plan.bopp-obec.info/ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียน                     

บานหวานใหญ                

สพป.มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ข้ันตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียน                     

บานหวานใหญ                

สพป.มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ข้ันตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียน                     

บานหวานใหญ                

สพป.มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ข้ันตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียน                     

บานหวานใหญ                

สพป.มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ข้ันตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียน                     

บานหวานใหญ                

สพป.มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง

ข้ันตอน 1-5 

เปนไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา                  

ทะเบียนบาน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใชในวันสมัคร                  

(1 ฉบับ) และ               

วันมอบตัว                        

(1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

ใบสําคัญการ

เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปล่ียน

ช่ือ-สกุล 

-ใชในวันสมัคร                   

(1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับกอน

ประถมและ

ประถมศึกษา 

-ใชในวันสมัคร                        

(1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัคร 

(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษาหรือ

ใบรับรองผลการ

เรียน(หลักฐานใช

ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

3) 

ใบรับรองการเปน

นักเรียน 

(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ

มัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

4) 

รูปถายปจจุบัน

ขนาด  1 นิ้ว 

(หลักฐานใชในวัน

สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 

ใบมอบตัว 

(หลักฐานการ

มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใชในวัน

มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา 

(หลักฐานการ

มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใชในวัน

มอบตัว 

-เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) มีคาใชจายอื่นในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

คาธรรมเนียม  0  บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียท่ี โรงเรียนบานหวานใหญ  หมูท่ี 3 ตําบลหวานใหญ                        

อําเภอหวานใหญ  จังหวัดมุกดาหาร 49150 

หมายเหตุ  - 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร                 

ตําบลมุกดาหาร  อําเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 49000 

หมายเหตุ- 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ตัวอยางใบสมัครเขาเรียน 

- 

 

2) ตัวอยางใบรับรองการเปนนักเรียน 

- 

 

19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลวหากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามระยะเวลาท่ี

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆกําหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 

 

 

 

วันท่ีพิมพ 20/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานหวานใหญ

สพป.มุกดาหาร สพฐ.ศธ. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 
 


