
1/5 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสงักัดสพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบ้านโนนศรีสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550 
 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเร่ืองนโยบาย

และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 120วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคู่มือประชาชน 20/07/2015 09:19  
11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานที่ให้บรกิารโรงเรียน บ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัดมุกดาหาร  49000/ติดต่อด้วยตนเองณ
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กําหนดในคู่มอืเริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมคัร 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนบ้านโนน
ศรีสพป.
มุกดาหาร 

(ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใช้ในวันสมัคร (1 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

บ้าน ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

2) 

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนช่ือ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยน
ช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมคัร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมคัร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

3) ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
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ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

4) 

รูปถ่ายปัจจุบัน
ขนาด  1 น้ิว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม
-รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ที่โรงเรียนบ้านโนนศรีตําบลนาสีนวนอําเภอเมืองจังหวัด

มุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ทีส่าํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามกุดาหารอําเภอเมืองจังหวัด
มุกดาหาร  49000 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียนศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่างใบสมัครเข้าเรียน 
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- 
 

2) ตัวอย่างใบรับรองการเป็นนักเรียน 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้วหากเด็กคนใดไม่มีทีเ่รียนให้ไปย่ืนเรื่องที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระยะเวลาที่
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน้ันๆกําหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 

วันที่พิมพ ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโนนศรี

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


