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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านป่าเตยสพป.มกุดาหาร 

กระทรวง:กระทรวงศกึษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดัสพฐ. 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านป่าเตยสพป.มกุดาหาร 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐานเร่ืองนโยบายและแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการรับนกัเรียน

สงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศึกษาพ.ศ. 2550 

 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเร่ือง

นโยบายและแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัการรับนกัเรียนสงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 120วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดัสพฐ. โรงเรียนบ้านป่าเตยสพป.มกุดาหาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการโรงเรียนบ้านป่าเตยหมู่ 3  บา้นป่าเตยต.นาอดุมอ.นิคมคําสร้อยจ.มกุดาหาร 49130/ติดต่อ

ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 หลกัเกณฑ์การรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเร่ืองการรับนกัเรียนในแตล่ะปีการศกึษา 

 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกําหนดในคูมื่อเร่ิมนบัเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้องครบถ้วนแล้ว 

  

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

 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ

เอกสารการสมคัร 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านป่า

เตยสพป.

มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง

ขัน้ตอน 1-5 

เป็นไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจบัฉลาก 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านป่า

เตยสพป.

มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง

ขัน้ตอน 1-5 

เป็นไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านป่า

เตยสพป.

มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง

ขัน้ตอน 1-5 

เป็นไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านป่า

เตยสพป.

มกุดาหาร 

(ชว่งเวลาระหวา่ง

ขัน้ตอน 1-5 

เป็นไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

5) การลงนาม/ มอบตวั/ขึน้ทะเบียน 1 วนั โรงเรียนบ้านป่า (ชว่งเวลาระหวา่ง
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

นกัเรียน 
 

เตยสพป.

มกุดาหาร 

ขัน้ตอน 1-5 

เป็นไปตาม

ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 120 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
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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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประถมศกึษา 

-ใช้ในวนัสมคัร (1 

ฉบบั) และวนัมอบ

ตวั (1 ฉบบั) 

-รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
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 - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
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. ค่าธรรมเนียม 

1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีโรงเรียนบ้านป่าเตย (โรงเรียนบ้านป่าเตยหมู ่3 ต.นา

อดุมอ.นิคมคําสร้อยจ.มกุดาหาร  49130) 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ท่ีสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาร 

(สํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษามกุดาหาอําเภอเมืองจงัหวดัมกุดาหาร  49000) 

หมายเหตุ- 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) ตวัอยา่งใบสมคัรเข้าเรียน 

- 
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2) ตวัอยา่งใบรับรองการเป็นนกัเรียน 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

หลกัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแล้วหากเดก็คนใดไมมี่ท่ีเรียนให้ไปย่ืนเร่ืองท่ีสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาตาม

ระยะเวลาท่ีสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษานัน้ๆกําหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 20/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 

จัดทาํโดย ผู้ อํานวยการโรงเรียนบ้านป่าเตย

สพป.มกุดาหารสพฐ.ศธ. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


