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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ:โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  สพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ. 
2. หน�วยงานเจ%าของกระบวนงาน:โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  สพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให%อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข%อง: 

1) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ(และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550  
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด5านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให%บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข%อบังคับ/ข%อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเรื่องนโยบาย

และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข%อกําหนด ฯลฯ 120  วัน 

9. ข%อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน%อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ%างอิงของคู�มือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดสพฐ.  โรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทร  สพป.มุกดาหาร  
11. ช�องทางการให%บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไทรหมู1ท่ี  7  ตําบลโพธิ์ไทร  อําเภอดอนตาล  จังหวัดมุกดาหาร  49120/
ติดต1อด3วยตนเอง  ณ  หน1วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป4ดให3บริการวันจันทร(ถึงวันศุกร( (ยกเว3นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต1เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเป4ด-ป4ดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ%ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักเกณฑEการรับนักเรียนเปFนไปตามประกาศสพฐ. / สพท. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแต�ละปGการศึกษา 
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 ระยะเวลาการให5บริการรวมท่ีกําหนดในคู�มือเริ่มนับเม่ือได5ตรวจสอบเอกสารถูกต5องครบถ5วนแล5ว 
 http://plan.bopp-obec.info/ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชน
โพธิ์ไทรสพป.
มุกดาหาร 

(ช�วงเวลาระหว�าง
ข้ันตอน 1-5 
เปFนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบและ/หรือจับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชน
โพธิ์ไทรสพป.
มุกดาหาร 

(ช�วงเวลาระหว�าง
ข้ันตอน 1-5 
เปFนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชน
โพธิ์ไทรสพป.
มุกดาหาร 

(ช�วงเวลาระหว�าง
ข้ันตอน 1-5 
เปFนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชน
โพธิ์ไทรสพป.
มุกดาหาร 

(ช�วงเวลาระหว�าง
ข้ันตอน 1-5 
เปFนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนชุมชน
โพธิ์ไทรสพป.
มุกดาหาร 

(ช�วงเวลาระหว�าง
ข้ันตอน 1-5 
เปFนไปตาม
ประกาศโรงเรียน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 120 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล%ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน
บ5าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใช5ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต5อง) 

2) 

ใบสําคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช5ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต5อง) 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับก�อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช5ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองสําเนา
ถูกต5อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร 
(หลักฐานใช5ในวัน
สมัคร) 

- 1 0 ชุด (-หลักฐานใช5ในวัน
สมัคร) 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาหรือ
ใบรับรองผลการ
เรียน(หลักฐานใช5

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต5อง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในวันสมัคร) 

3) 

ใบรับรองการเปFน
นักเรียน 
(หลักฐานใช5ในวัน
สมัคร) 

- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต5อง) 

4) 

รูปถ�ายปWจจุบัน
ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช5ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด (หลักฐานใช5ในวัน
มอบตัว) 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใช5ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสําเนา
ถูกต5อง) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) มีค�าใช%จ�ายอ่ืนในการมอบตัวเปFนไปตามประกาศของโรงเรียน 

ค�าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช�องทางการร%องเรียน 

ไม1มีข3อมูลช1องทางการร3องเรียน 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) ตัวอย�างใบสมัครเข5าเรียน 

- 
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2) ตัวอย�างใบรับรองการเปFนนักเรียน 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล5วหากเด็กคนใดไม�มีท่ีเรียนให5ไปยื่นเรื่องท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามระยะเวลาท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆกําหนด (ตามประกาศของสพฐ.ฯ) 
 
 

วันท่ีพิมพ> 22/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย ผู5อํานวยการโรงเรียนชุมชนโพธิ์ไท

รสพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 


