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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัมัธยมศึกษาปีท ี่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัมธัยมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลเมืองเมืองพลอําเภอพลจงัหวดัขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ :กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ :รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือท ี่เกี่ยวข้อง: 

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

2) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ท ี่ให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0วนั 
9. ข้อมูลสถติ  ิ
 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  
 จาํนวนคาํขอที่น้อยท ี่สุด 0  
10. ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน 08/09/2015 15:27  
11. ช่องทางการให้บริการ   

1) สถานทีใ่ห้บริการสํานักงานเทศบาลเมืองเมืองพลกองการศึกษา 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วธิ ีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัมธัยมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะรับเดก็นกัเรียนท่ีจบ
การศกึษาชัน้ประถมศกึษาปีท่ี 6 ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคนโดยไมมี่การสอบวดั
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนท่ีกําหนดองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
สามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบริการได้แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนท่ีกําหนดให้ใช้วิธีการจบั
ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะประกาศ
กําหนด 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีคาดวา่จะจบชัน้ประถมศกึษาปีท่ี 6 พร้อมทัง้มีหนงัสือแจ้งให้
ผู้ปกครองของเดก็นกัเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ร ับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอ ียดของข ัน้ตอน

การบริการ  
ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
ร ับผิดชอบ  

หมายเหต  ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด 
 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรับ
สมคัรตามท่ี
ประกาศกําหนด 
2. หน่วยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
โรงเรียนเทศบาล
พลประชานกุลู , 
โรงเรียนเทศบาล
หนองแวงประชา
อปุถมัภ์และ
โรงเรียนเทศบาล
ศรีเมืองพลประชา
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอ ียดของข ัน้ตอน

การบริการ  
ระยะเวลา
ให้บริการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
ร ับผิดชอบ  

หมายเหต  ุ

นเุคราะห์) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเดก็เข้า
เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา  : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

1) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 

2) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ้าน

นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
ทะเบียนบ้าน

บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
ใบเปล่ียนช่ือ 

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

6) 
หลักฐานการ

สําเร็จการศึกษา

- 1 1 ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

ระดับชัน้

ประถมศึกษาปีท่ี 

6 

7) รูปถ่ายนักเรียน - 3 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ  สาํหรับยื่นเพ ิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพ ิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน  ๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบไุว้ข้างต้นสามารถตดิตอ่เพ่ือร้องเรียนได้ท่ี

สํานกังานเทศบาลเมืองเมืองพลกองการศกึษา 
หมายเหตุ(โทร.043414488) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต  ุ
- 
 

วันท ี่พมิพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า
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หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย เทศบาลเมืองเมืองพลสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


