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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองแกงคอย อําเภอแกงคอย จังหวัดสระบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองแกงคอย (โรงเรียนเทศบาลบานมวง)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น จะรับเด็กนักเรียนที่จบการศึกษาช้ัน
มัธยมศึกษาปที่ 3 หรือเทียบเทา ที่อยูในเขตพื้นที่บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 
หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวนที่กําหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได แตหาก
กรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจํานวนที่กําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม ทั้งน้ี
ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกําหนด 
 - องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายช่ือเด็กที่คาดวาจะจบช้ันมัธยมศึกษาปที่ 3 พรอมทั้งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็ก
นักเรียนทราบภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 1 ป 
 - องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบระหวาง
เดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน
การสมัครเพื่อสงเด็กเขาเรียนใน
สถานศึกษา ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นประกาศกําหนด 
 
 

1 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รับ
สมัครตามที่ประกาศกําหนด 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ  คือ  
โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองแกง
คอย 
(โรงเรียนเทศบาลพัฒนา, โรงเรียน
เทศบาลบานมวง, โรงเรียน
เทศบาลวัดแกงคอย) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน เทศบาลเมืองแกงคอย 
อําเภอแกงคอย 
จังหวัดสระบุรี 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับ
จากวันปดรับสมัคร 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ  คือ  
โรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองแกง
คอย 
(โรงเรียนเทศบาลพัฒนา, โรงเรียน
เทศบาลบานมวง, โรงเรียน
เทศบาลวัดแกงคอย) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ (-กรณีไมมีสูติบัตร ใหใชเอกสาร
ดังตอไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือ
หลักฐานที่ทางราชการออกใหใน  
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมีเอกสารตาม (1) ใหบิดา 
มารดา หรือผูปกครองทําบันทึกแจง
ประวัติบุคคลตามแบบฟอรมที่ทาง
องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนด 
-กรณีสําเนา รับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

2) บัตรประจําตัว
ประชาชนนักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

3) ทะเบียนบาน
นักเรียน 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

4) ทะเบียนบาน บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

5) ใบเปล่ียนช่ือ (กรณีมี
การเปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

6) หลักฐานการสําเร็จ
การศึกษาระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปที่ 3 

- 1 1 ฉบับ (-กรณีสําเนา รับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

7) รูปถายนักเรียน - 0 0 ฉบับ (ขนาดและจํานวนตามที่สถานศึกษา
กําหนด) 

       



3/3 
 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) เอกสารอ่ืนๆ ตามที่
สถานศึกษากําหนด 

- 0 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมเทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-251914 ตอ 131 

หมายเหตุ (กองการศึกษา เทศบาลเมืองแกงคอย หมายเลขโทรศัพท 036-251914 ตอ 114 / www.kaengkhoi.go.th) 
2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 21/08/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลเมืองแกงคอย สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 

 
 


