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คู�มือสําหรับประชาชน : การรับนักเรียนเข�าเรียนระดับประถมศึกษาป�ท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค%กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนเทศบาล 2 เฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดแม�ฮ�องสอน 
กรมส�งเสริมการปกครองท#องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนเข#าเรียนระดับประถมศึกษาป+ท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค.กรปกครองส�วน

ท#องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท#องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ#ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง : 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการนับอายุเพ่ือเข�ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) พ.ร.บ.การศึกษาแห&งชาติ พ.ศ. 2542 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว&าด�วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข�าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 

2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ :  เทศบาลเมืองแม�ฮ�องสอน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน    0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด   0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การรับนักเรียนเข#าเรียนระดับประถมศึกษาป+ท่ี 1 ใน

สถานศึกษาสังกัดองค.กรปกครองส�วนท#องถ่ิน 27/05/2558 09:44  
11. ช�องทางการให�บริการ  

 สถานท่ีให
บริการ โรงเรียนเทศบาล 2 เฉลิมพระเกียรติ เลขท่ี 143 ถนนขุนลุมประพาส ตําบลจองคํา 
อําเภอเมือง จังหวัดแม&ฮ&องสอน โทร. 053 613860/ติดต&อด�วยตนเอง ณ หน&วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป<ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต&
เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม&หยุดพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ% วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข#าเรียนระดับประถมศึกษาป+ท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค.กรปกครองส�วนท#องถ่ินจะรับ

เด็กท่ีมีอายุย�างเข#าป+ท่ี 7 หรือเด็กท่ีจบการศึกษาชั้นก�อนประถมศึกษาท่ีอยู�ในเขตพ้ืนท่ีบริการขององค.กรปกครอง
ส�วนท#องถ่ินทุกคนโดยไม�มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม�เต็มตามจํานวนท่ี
กําหนดองค.กรปกครองส�วนท#องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได#แต�หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัคร
เรียนเกินกว�าจํานวนท่ีกําหนดให#ใช#วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด#านวิชาการได#ตามความเหมาะสม
ท้ังนี้ตามท่ีองค.กรปกครองส�วนท#องถ่ินจะประกาศกําหนด 
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- องค.กรปกครองส�วนท#องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ.การศึกษาภาคบังคับ (อายุย�างเข#าป+ท่ี 7) 
และประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการส�งเด็กเข#าเรียนในสถานศึกษาปIดไว#ณสํานักงานองค.กรปกครองส�วนท#องถ่ิน
และสถานศึกษาพร#อมท้ังมีหนังสือแจ#งให#ผู#ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก�อนป+การศึกษาท่ีเด็กจะ
เข#าเรียน 1 ป+ 

- องค.กรปกครองส�วนท#องถ่ินและสถานศึกษาแจ#งประชาสัมพันธ.รายละเอียดหลักเกณฑ.การรับสมัคร
นักเรียนให#ผู#ปกครองทราบระหว�างเดือนกุมภาพันธ. – เมษายน ของป+การศึกษาท่ีเด็กจะเข#าเรียน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน/หน�วยงาน
ที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู#ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือ
ส�งเด็กเข#าเรียนใน
สถานศึกษาตามวันเวลา
และสถานท่ีท่ีองค.กร
ปกครองส�วนท#องถ่ิน
ประกาศกําหนด 

1 วัน  กองศึกษาฯ 1. สถานที่รับสมัคร
ตามที่ประกาศกําหนด 

2. หน�วยงานผู#รับผิด 
ชอบคือ เทศบาลเมือง
แม�ฮ�องสอน) 

2) การ
พิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข#า
เรียน 
 

7 วัน  กองศึกษาฯ ภายใน 7 วันนับจากวัน
ปIดรับสมัคร  

  ระยะเวลาดําเนินการรวม 8 วัน 

14.   งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
       ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 

15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู�ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) สูติบัตรนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 
2) ทะเบียนบ#านนักเรียน - 1 1 ฉบับ - 
3) ทะเบียนบ#านบิดา

มารดาหรือผู#ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมี
การเปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) หลักฐานการสําเร็จ
การศึกษาก�อน
ประถมศึกษา 

- 1 1 ฉบับ - 

6) รูปถ�ายนักเรียน - 3 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16.   ค�าธรรมเนียม 

       ไม&มีข�อมูลค&าธรรมเนียม 

17.   ช�องทางการร�องเรียน 
ถ#าการบริการไม�เปOนไปตามข#อตกลงท่ีระบุไว#ข#างต#น สามารถติดต�อเพ่ือร#องเรียนได#ท่ี  
1. ทางอินเทอร�เนต  :  www.mmhs.go.th 
2. ทาง Face book  :  เทศบาลเมืองแม&ฮ&องสอน 
3. ทางโทรศัพท�  :  

- นายกเทศมนตรีเมืองแม&ฮ&องสอน     โทร . 053  612036 
- ปลัดเทศบาลเมืองแม&ฮ&องสอน        โทร . 053  611236 

4. ทางไปรษณีย� :   สํานักงานเทศบาลเมืองแม&ฮ&องสอน เลขท่ี 75     ถนนสิงหนาทบํารุง ตําบลจองคํา 
อําเภอเมือง   จังหวัดแม&ฮ&องสอน รหัสไปรษณีย� 58000 

5.  ร
องเรียนด
วยตนเอง  :  สํานักงานเทศบาลเมืองแม&ฮ&องสอน 
6.  ตู
รับฟ5งความคิดเห็น ของเทศบาลเมืองแม&ฮ&องสอน 

18.   ตัวอย�างแบบฟอร%ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม&มีแบบฟอร�ม ตัวอย&าง และคู&มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ     - 
วันท่ีพิมพ% 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต.แล#ว 
จัดทําโดย ชาติชาย น#อยสกุล 
อนุมัติโดย ปกรณ.  จีนาคํา 
เผยแพร�โดย จันทร.เพ็ญ อินตRะปวง 

 
 

 


