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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานบุงอุทัยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเร่ืองนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธกีารกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550
 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานเร่ือง

นโยบายและแนวปฏิบัติเกีย่วกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  
ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 120วนั 

9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สําเนาคูมอืประชาชน 20/07/2015 20:55  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการโรงเรียนบานบุงอุทยัตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจงัหวัดมกุดาหาร 49000/ติดตอดวย
ตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
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หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน)
 

12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเร่ืองการรับนักเรียนในแตละปการศึกษา 
 ระยะเวลาการใหบริการรวมที่กําหนดในคูมือเร่ิมนับเมื่อไดตรวจสอบเอกสารถูกตองครบถวนแลว 
  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนบานบุง
อุทัยสพป.
มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง
ข้ันตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก
 

1 วัน โรงเรียนบานบุง
อุทัยสพป.
มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง
ข้ันตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล
 

1 วัน โรงเรียนบานบุง
อุทัยสพป.
มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง
ข้ันตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนกัเรียน
 

1 วัน โรงเรียนบานบุง
อุทัยสพป.
มุกดาหาร 

(ชวงเวลาระหวาง
ข้ันตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/ มอบตัว/ข้ึนทะเบียน 1 วัน โรงเรียนบานบุง (ชวงเวลาระหวาง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

นักเรียน 
 

อุทัยสพป.
มุกดาหาร 

ข้ันตอน 1-5 
เปนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

2) 

ใบสําคญัการ
เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือ-สกลุ 
-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

3) สตูบิตัร กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
ก่อนประถมและ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประถมศกึษา
-ใช้ในวนัสมคัร (1 
ฉบบั) และวนัมอบ
ตวั (1 ฉบบั) 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 0 ชดุ (-หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

2) 

หลกัฐานแสดง
วฒุิการศกึษา
หรือใบรับรองผล
การเรียน
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

3) 

ใบรับรองการเป็น
นกัเรียน 
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

4) 

รูปถ่ายปัจจบุนั
ขนาด  1 นิว้ 
(หลกัฐานใช้ใน
วนัสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 



5/6 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 
ใบมอบตวั 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

- 1 0 ชดุ (หลกัฐานใช้ในวนั
มอบตวั) 

6) 

หลกัฐานแสดง
วฒุิการศกึษา 
(หลกัฐานการ
มอบตวั) 

- 1 1 ฉบบั (-หลกัฐานใช้ใน
วนัมอบตวั 
-เฉพาะระดบั
มธัยม 
-รับรองสําเนา
ถกูต้อง 
) 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่โรงเรียนบานบุงอุทัย

หมายเหตุ(ตําบลนาสีนวนอ.เมืองจ.มุกดาหาร 49000)
2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง / ไปรษณียที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร

หมายเหตุ(17 ถนนวิวิธสุรการตําบลมกุดาหารอําเภอเมืองมุกดาหารจังหวัดมุกดาหาร 49000) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) ตัวอยางใบสมคัรเขาเรียน 

- 
 

2) ตัวอยางใบรับรองการเปนนกัเรียน 
- 
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19. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลวหากเด็กคนใดไมมีที่เรียนใหไปยื่นเร่ืองที่สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษานั้นๆกาํหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 

วันที่พิมพ 20/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันที ่1 โดยหวัหนา

หนวยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย ผูอํานวยการโรงเรียนบานบุงอุทัย

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย -
เผยแพรโดย -

 
 

 
 


