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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิÉน 

หนว่ยงานทีÉรบัผิดชอบ:สาํนกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิÉน 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาทอ้งถิÉน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการองค์การบริหารสว่นจงัหวดั .................................. (ระบชืุÉอ) 

เทศบาล .................................... (ระบชืุÉอ) 

องค์การบริหารสว่นตาํบล ............................(ระบชืุÉอ) 

เมืองพทัยา 

/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนเพืÉอเขา้ศกึษาใน

ระดบัชัÊนอนบุาลศกึษาปีทีÉ 1 จะรบัเด็กทีÉมีอายยุ่างเขา้ปีทีÉ 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรบัเดก็ทีÉมีอายยุ่าง

เขา้ปีทีÉ 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ทีÉอยู่ในเขตพื ÊนทีÉบรกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทกุคนโดยไม่มีการสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีÉมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ต็มตามจาํนวนทีÉกาํหนดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพื ÊนทีÉบริการไดแ้ตห่ากกรณีทีÉมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จาํนวนทีÉกาํหนดใหใ้ชว้ิธีการจบั

ฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัÊงนี ÊตามทีÉองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนจะประกาศ

กาํหนด 

 

- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนตรวจสอบรายชืÉอเดก็ทีÉมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เกีÉยวกบัการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้สาํนกังานองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนและสถานศกึษาพรอ้มทัÊงมี

หนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาทีÉเด็กจะเขา้เรียน 1 ปี 

 

- องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้

ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาทีÉเด็กจะเขา้เรียน 

 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยืÉนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพืÉอส่ง

เด็ก 

เขา้เรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานทีÉทีÉ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน

ประกาศกาํหนด 

 

1 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานทีÉรบั

สมคัรตามแตล่ะ

สถานศกึษา

ประกาศกาํหนด 

(ระบรุะยะเวลาทีÉ

ใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หนว่ยงาน
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิาร

ส่วนจงัหวดั

.....(ระบชืุÉอ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ชืÉอ) 

องคก์ารบรหิาร

ส่วนตาํบล

.....(ระบชืุÉอ) 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้

เรียน 
 

7 วนั กรมส่งเสรมิการ

ปกครองทอ้งถิÉน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วนันบั

จากวนัปิดรบั

สมคัร (ระบุ

ระยะเวลาทีÉ

ใหบ้รกิารจรงิ) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิาร

ส่วนจงัหวดั.....(ระ

บชืÉอ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ชืÉอ) 

องคก์ารบรหิาร

ส่วนตาํบล

.....(ระบชืุÉอ) 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
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14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน

ผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ

นกัเรียนบิดา

มารดาหรือ

ผูป้กครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดามารดาหรือ

ผูป้กครองของ

นกัเรียนลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

3) 

ใบเปลีÉยนชืÉอ 

(กรณีมีการ

เปลีÉยนชืÉอ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผูส้มคัร

ขนาดตามทีÉ

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉนหรือ

สถานศกึษา

กาํหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสตูบิตัร

ใหใ้ชเ้อกสาร

ดงัตอ่ไปนี Êแทน 
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(1) หนงัสือรบัรอง

การเกิดหรือ

หลกัฐานทีÉทาง

ราชการออกใหใ้น

ลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไมมี่

เอกสารตาม (1) 

ใหบ้ดิามารดาหรือ

ผูป้กครองทาํ

บนัทกึแจง้ประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอรม์ทีÉทาง

องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิÉน

กาํหนด 

) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืÉน ๆ สาํหรบัยืÉนเพิÉมเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถา้การบรกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงทีÉระบไุวข้า้งตน้สามารถตดิตอ่เพืÉอรอ้งเรียนไดท้ีÉ

องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล............. (ระบชืุÉอ)/เมืองพทัยาหมายเลขโทรศพัท ์

................................ หรือ .................................. (ระบชุอ่งทางอืÉนๆถา้มี) 
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หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย ศิริวฒันท์องอ่อน 

อนุมัตโิดย ยิษฐาแว่วศรี 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 


